CONSILIUL LOCAL VISINA

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VISINA

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1- (1) Primaria Comunei Visina, judetul Dambovita este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Codului administrativ si in conformitate cu hotararile. Consiliului Local Visina privind
aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului.

(2) Activitatea primariei este reglementatd de urmatoarele acte normative:

- OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completariule ulterioare;

- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.227/2015 privind codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.119/1996 privind actele de stare civild, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.287/2009 privind Codul civil, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr.273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburdri psihice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.82/1991 a contabilitatii, cu modificérile si completarile ulterioare;

-0.G. nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare;

0.U.G.nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Legea nr.51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdti publice, cu modificarile si
completarile
ulterioare;

- Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.18/1991 a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legeanr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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- Legeanr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.189/1991 si ale Legii nr.169/1997, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O0.G nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdirii lucrarilor de constructii, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr.315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romaéania, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- H.G. nr.907/2016 privind etapele de elaborare si continutul - cadru al documentatiilor tehnico -
economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 155/2010 a Politiei Locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

- Hotararile Consiliului Localnal comunei Visina.

(3) Enumerarea de la alin. (2) nu este limitativa, aceasta completandu-se cu alte acte normative
care contin reglementari cu privire la atributii date 1n sarcina autoritdtilor publice locale.

(4) Sediul Primariei este in Comuna Visina, sat. Visina, strada Mihai Viteazu, nr. 29

CAPITOLULII
DISPOZITII GENERALE

Art.2— (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului Judetean si asigurd executarea hotararilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile publice din
comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca
atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat
“In serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
local. Acestea sunt:
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— exercita functia de ordonator principal de credite.

— numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu
exceptia secretarului general.

— controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local, pot fi delegate,
conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate,
actele sale efectuate in legaturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea
acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fara ca In aceasta situatie sa fie
vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constata incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru inldturarea acestora sau,
dupa caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.3— (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3)Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.

Art.4 — (1) Secretarul general al comunei Visina este functionar public cu functie publica
de conducere, este subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul Local sau de catre primar.

(2) Secretarul general al comunei 1si desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art.5— (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile locale prevazute de legi ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducatorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.6- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupd cum
urmeaza:

(1) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019-Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

(2) personal angajat cu contract individual de munca, caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile
legislatiei muncii.

(3)Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in mod
corespunzator, dispozitiile prezentului regulament;

Art.7- (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizatela nivel
judetean.

(2) In vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele aparatului
de specialitate al primarului colaboreaza atat intre ele, cat si cu celelalte societdti, institutii sau servicii
din subordinea Consiliului local.

Art.8- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei
Visina este reglementat de O.U.G. nr.57/2019-Codul administrativ, cu modificarile si completdrile
ulterioare.
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CAPITOLUL I1I
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

- Relatii de autoritate ierarhice

a) subordonarea viceprimarului si a secretarului general al comunei fata de primar;

b) subordonarea sefilor de servicii, a coordonatorilor compartimentelor si a personalului de
executie, fatd de primar, viceprimar sau fata de secretarul general al comunei, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorica;

- Relatii de cooperare:

a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Visina sau
intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Visina

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Visina si
compartimentele similareale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau locale din tard sau
straindtate 1n limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a
Primarului sau hotarare a Consiliului Local Visina.

- Relatii de reprezentare :

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Visina,prin
dispozitie, Secretarului general, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei Visina, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau straindtate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, instituii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabild primariei.

- Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului Tmputernicit prin
dispozitie a Primarului comunei Visina sau care desfasoard activitati supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte actenormative in vigoare.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10— Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, birourilor si
compartimentelor cuprinde:
Serviciul financiar contabil si achizitii publice
Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului
Compartiment stare civila si resurse umane
Compartiment asistenta sociala
Compartiment registru agricol
Compartimentul gospodarire primarie
Serviciul politie locala
Serviciu de gospodarire
. Cémin cultural
10. Biblioteca comunala
11. Asistent medical comunitar
12. Centru de zi pentru copii

OO NAY AW

CAPITOLULV
ATRIBUTII GENERALE
Art.11- Primarul este seful administratiei publice locale a comunei Visina si al aparatului de
specialitate, pe care il conduce si controleaza conform atributiilor prevazute de OUG nr.57/2019
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.
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Art.12- (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia.
Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce 11 revin.

(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfagurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin Dispozitia Primarului
comunei Visina.

Art.13— Secretarul general indeplineste atributiile prevazute de OUG nr.57/2019 Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.15— Atributiile, competentele si raspunderile ce revin sefilor de birou/coordonatori
compartimente:

— organizeaza activitatea, atat pe structuri cat si pe fiecare lucrator din subordine;

—urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale
sau stabilite, a activitdtilor din programele de activitate sau conducere;

— asigura respectarea disciplinei iTn munca de catre personalul subordonat, luand masurile necesare
in acest sens;

— urmaresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul structurilor pe care le
conduc/coordoneaza, 1i indruma si sprijind in scopul cresterii operativitatii, capacitatii si competentei lor
in indeplinirea sarcinilor incredintate;

— asigura respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment sau linie de muncd, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului
din subordine;

— repartizeazd personalului din subordine, sarcinile si corespondenta, asigurand o repartitie
echilibrata a volumului de munca, tindnd cont si de experienta si pregatirea profesionala a subordonatilor;

— verificd, semneazd sau vizeazd dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta solutionata de personalul din subordine;

— respecta si asigura respectarea normelor de conduitd si deontologie de cétre personalul din
subordine in raporturile cu cetatenii;

— intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala a personalului din subordine, pana la
nivelul competentei lor;

— raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile O.G nr.27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

—indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei in legatura
cu domeniul lor de activitate.

Art.16— (1) Biroul si compartimentele colaboreaza permanent in vederea indeplinirii la termen si
de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducerii
institutiei.

(2) Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate
un grad de organizare si disciplind. Aceasta organizare si stabilire a regulilor de disciplina sunt in
competenta primarului si se concretizeaza prin Regulamentul intern , precum si alte regulamente, dupa
caz.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII SPECIFICE

Art.17.SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

Personalul din cadrul acestui serviciului indeplineste urmatoarele atributii:

a) intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de credite pe
baza bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare ;

b) organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv.

Page 6



CONSILIUL LOCAL VISINA

c) verificd i analizeaza legalitatea, necesitatea i oportunitatea efectudrii cheltuielilor
conform documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv ;

d) Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza carora se solicitd efectuarea
platilor (facturi, situatii de lucrari), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate,
aprobate de ordonatorul de credite si insotite de toate anexele necesare efectudrii controlului financiar
preventiv;

e) verifica preturile din toate situatiile de lucrari, precum si documentele propuse spre decontare;

f) verifica toate documentele justificative anexate registrului de casa ;

g) intocmeste lunar pe bazd de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta de
verificare;

h) verifica si analizeaza exactitatea soldurilor debitoare si creditoare din balanta de verificare;

1) conduce evidenta contabild privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar
si mijloacelor fixe;

J) inregistreaza date in sistemul national FOREXEBUC;

k) participd la receptia obiectivelor de investitii §i asigura inregistrarea in contabilitate
a mijloacelor fixe receptionate;

) intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus mentionate pe baza
documentelor prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer;

m) organizeaza efectuarea operatiunilor de inventariere anuala a valorilor materiale i banesti,
efectueaza verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate,
intocmeste formele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

n) intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publici, personal contractual din
institutie;

0) intocmeste statele de platd pentru demnitari si pentru personalul de conducere si de executie
din cadrul institutiei;

p) intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociala, statele de plata pentru asistentii
personali pentru adultii si copiii cu handicap grav;

q) verifica condica de prezenta si intocmeste pontajele lunare pentru toti salariatii;

r)tine evidenta concediilor de boala si de odihna;

s) intocmeste planificarea anuala a efecturarii concediilor de odihna si replanificarea
personalului institutiei;

t) completeaza si transmite Registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic

v) tine evidenta dosarelor personale si dosarelor profesionale si completeaza cu actele prevazute
in actele normative in vigoare;

w) depune lunar declaratii privind contributia angajatorului si angajatilor la: fondul asigurarilor
sociale de sanatate, fondul asigurarilor sociale de stat, fondul de soma; ;

x) depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,

y) intocmeste anual fisele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia Generala
a Finantelor Publice ;

z)intocmeste si transmite catre Directia Judeteana a Finantelor Publice, la termenele stabilite,
situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;

aa) intocmeste ordinele de plata privind decontarile cu furnizorii ;

bb) inregistreazd cronologic atat facturile emise de furnizori cat si modalitétile de plata ;

cc) intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori, creditori;

dd) intocmeste documentatia necesara pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii conform
listelor de investitii aprobate de Consiliul Local ;

ee) inregistreaza cronologic atat facturile emise de catre Primarie cat si modalitatile prin care
se sting aceste debite;

ff) intocmeste trimestrial darile de seama si prezintd la Directia Generald a Finantelor
Publice raportul privind activitatea institutiei in perioada de referintd, executia cheltuielilor bugetare,
balanta de verificare, situatii privind datoriile si platile restante;
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gg) intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli atat al institutiei, cat si bugetul din activitatea
de autofinantate;

hh) Intocmeste sau avizeaza rapoarte de specialitate ori de céte ori este nevoie, pentru proiectele
de hotarari supuse aprobarii Consiliului Local;

ii) prezintd spre verificare bugetul de venituri §i cheltuieli atat la Consiliul Local Visina cat
si la Consiliul Judetean Dambovita, Directia Generala a Finantelor Publice Dambovita si Trezorerie;

jj) Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in Patrimoniul
Primariei comunei Visina §i care se supun amortizarii conform dispozitiilor legale in vigoare;

kk) Conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei, pe linia incasarii impozitelor
si taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectudrii platilor pentru lucrarile si serviciile edilitare,
administrative si pentru lucrarile de investitii;

1) Ofera informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a patrimoniului
unitatii, a creantelor si obligatiilor;
mm) Indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primariei.

Art. 18. IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Acest compartiment urmareste indeplinirea sarcinilor cu privire la desfasurarea activitatii
financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si taxele locale in
vederea asigurdrii cheltuielilor ce se finanteazd de la bugetele proprii ale unitdtii administrativ
teritoriale conform Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare si
a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:

a) Intocmeste planul veniturilor bugetare;

b) raspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmarire si incasare
a impozitelor si taxelor locale;

c) intocmeste contul de debite si incasari lunar;

d) verifica, analizeaza si propune cererile privind inlesnirile la plata ale agentilor economici
privind impozitele si taxele locale;

e) propune Consiliului Local proiecte de hotarare privind impozitele si taxele locale;

f) constatarea, stabilirea si debitarea iIntregii materii impozabile detinute de contribuabili,
analizarea tuturor modificdrilor ce apar in structura materiei impozabile, in vederea trecerii lor in
borderourile de debite sau scadere (in cazul instrainarii materiei impozabile sau in partida de venituri)

g) incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind declararea
materiei impozabile si achitarea in termen a obligatiilor bugetare.

h) urmarirea si Incasarea tuturor veniturilor, in temeiul O.G. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala ce se referd la incasarea creantelor bugetare, constand din impozite si taxele locale,
amenzi si alte surse, ca in baza documentelor premergatoare sa constate si sd individualizeze obligatia
de plata privind creantele bugetare, in vederea recuperdrii debitelor restante impreuna cu executorii
bugetari, ajungandu-se pana la procedura executarii silite.

1) Raspunde de inregistrarea autovehiculelor nesupuse inmatriculdrii, pe raza comunei Visina,
verificd dosarele, intocmeste actele necesare acestei operatiuni si tine evidenta autovehiculelor;

J) Raspunde de radierea autovehiculelor inregistrate conform prevederilor actelor normative;

k) Propune consiliului local modificarea regulamentului de inregistrare a vehiculeor, a taxelor
speciale necesare acestor operatiuni;

1) Elibereaza adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice in baza
registrelor fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a
bunurilor imobile;

m) raspunde de integritatea numerarului chitantierelor si a altor documente cu regim special ce 11
sunt incredintate

n) semneaza de primirea corespondentei si asigurd rezolvarea ei In timp util;

o) preda agentilor fiscali instiintarile de plata si procesele verbale de impunere dupa ce au fost
efectuate operatiuni de debitare — 1n registrele de rol unic si in registrele de evidenta a veniturilor, pentru
inmanarea acestora contribuabililor, sub semnaturd, pe dovezile de predare— primire
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p) preia, detine si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — Incasari, impozit pe teren si
cladiri pentru persoane fizice si juridice;

q) emite borderouri de debite pentru persoanele fizice, avand la baza referatul aprobat de primar;

r)prezinta consiliului local si primarului, informéri privind realizarea veniturilor bugetului
local, precum si aspectele constatate;

s) indeplineste atributiile persoanei implicate in procedura de asistentd privind completarea
si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei unice conform Ordinului nr.1938/4735/2018;

t) informeaza primarul si contabilul despre contribuabilii inscrisi In evidenta speciald
a insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora

u) Tine si urmareste evidenta nominala si centralizatd a debitelor si incasarilor ce se realizeaza
de catre UAT,;

a) Tine si completeaza registrul de rol unic in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoana fizica sau juridica si in care se operaza debitele restante, lista de suprasolviri, debitele curente,
majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si platile
nefectuate de contribuabili numerar sau prin ordin de plata;

b) Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvalbilitatilor;

¢) Calculeazd matricola: impozit pe cladiri, impozit teren si taxe mijloace de transport conform
hotararii Consiliului Local Visina, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile
de debite;

d) intocmeste borderouri debite pentru amenzi, cheltuieli de judecata, taxe succesiuni, precum
si alte taxe si emite confirmari de debite;

e) Intocmeste situatia de inchidere de luna si trimestru pe surse de venit;

f) Intocmeste 1instiintarile de platd pentru persoane fizice si juridice precum si actele necesare
aplicarii masurilor de executare silitd (somatii, nota de constatare);

g) Intocmeste documentele necesare efectirii compensarilor si restituirilor, pe care le supune
vizei controlului financiar preventiv si aprobarii Primarului;

h) Intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, inregistrind ulterior in evidentele
contabile separate si verificind periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauza;

i) Instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia lor fiscali;

j) Intocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor localei, la cererea
contribuabilului, conform prevederilor legale;

k) FElaboreaza rapoarte de specialitate necesatre initierii proiectelor de hotarari si a dispozitiilor
emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taxe si impozite, in conformitate cu
prevederile OUG nr.57/2019 si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Consiliului Local
Visina;

lintocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate de citre
persoanele interesate impotriva actelor de impunere a impozitelor si taxelor locale, majorarilor de
intarziere sau penalitatilor;

m) Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plati;

n) Efectueaza urmarirea silita a taxelor neachitate la termen;

o) Calculeazd majorarile de intarziere si actualizeaza cu rata inflatiei debitele rezultate din
cotractele de inchiriere si procedeaza la incasarea acestora;

p) Intocmeste raportarea pe linie de taxe si impozite;

q) Efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea axactitatii datelor inscrise in declaratiile de
impunere;

r) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

s) Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Art.19. URMARIREA CREANTELOR BUGETARE, EXECUTARE SILITA

Asigura aplicarea prevederilor Legii nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscald, privind
exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor la bugetul local, respectiv:

a) Organizeaza si desfasoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice in
vederea recuperdrii creantelor bugetare;
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b) Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare siliti de la alte organe si institutii
abilitate de lege sa aplice amenzi si respecta prevederile legale privind primirea si confirmarea titlurilor
executorii primite;

c)  Asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor
masurilor legale si propune ordonatorului de credite luarea masurilor legale cu privire la creantele
prescrise din vina personalului propriu;

d) Colaboreaza pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidenta, cu organele abilitate
pentru luarea masurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea masurilor de executare
silitd In vederea recuperarii debitelor din evidentd;

e) Urmadreste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmarire, verificd si face
propuneri privind declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie cat
si In afara termenului de prescriptie;

f) Solutioneaza cererile debitorilor prin care solicitd informatii referitoare la aplicarea
masurilor de executare silitd si a modalitatii de stingere a creantelor bugetare efectuate de aparatul
primariei;

g) Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
urmareste respectarea popririilor Infiintate asupra tertilor popriti, precum si societdtilor bancare si
stabileste, dupa caz, alte masuri legale privind executarea acestora;

h) Solicitd informatii de la lichidatorii judiciari despre societdtile comerciale care au intrat in
procedura de reorganizare judiciara sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in tabelul creditorilor;

i) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atributiilor;

j) Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

Pe linie de caserie:

k) asigura itegritatea mijloacelor banesti, pe care conform reglementarilor legale le gestioneaza;

l)efectueaza incasari in numerar in banca, direct de la cetateni sau unitatii platitoare catre
primarie;

m) efectueaza ridicarea de numerar de la Trezorerie;

n) efectueazd depunere de numerar la Trezorerie;

0) efectueaza plati de salarii sau alte drepturi banesti pe baza de documente legal intocmite;

p) evidentiaza zilnic pe baza de documente , incasarile si platile efectuate si le preda la
contabilitate;

q) asigura gestionarea formularelor si documentelor de valoare precum si inventarului
proprietate a consiliului local;

r) efectueaza deplasari pe teren in scopul incasarii restantelor si ramasitelor neachitate de
cetateni;

s) 1incaseaza taxele si impozitele stabilite de consiliul local si de acte normative;

Art.20. ACHIZITII PUBLICE

Realizeaza urmatoarele activitati:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante In SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor
publice;

¢) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a documentelor - suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

e) aplicad si finalizeaza procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe;

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

h) raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd organizate;

1) rezolva 1n termen legal corespondenta repartizata;
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j) raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea biroului.

k) este responsabil de completarea si actualizarea formularelor de integritate aferente
procedurilor de atribuire derulate de institutie

PROIECTE SI PROGRAME DE DEZVOLTARE:

a) Asigurarea participarii Consiliului Local in programele de asistentd financiara acordate de
Uniunea Europeand si alte organisme internationale sau nationale si coordonarea implementarii
proiectelor contractate;

b) Asigurd participarea Consiliului Local la programele guvernamentale;

c¢) Initierea si realizarea actiunilor necesare pentru atragerea de investifii straine;

d) Realizarea si implementarea strategiei de imagine a autoritatii,

e) Realizarea de analize, statistici, rapoarte privind activitatea administratiei publice locale
Visina;

f) Promovarea programelor de asistentad financiard in mediul local de afaceri si societatea civila,

g) Asigura culegerea, prelucrarea, furnizarea informatiilor europene si diseminarea lor;

h) Organizeaza, in mod regulat, activitdfi pentru grupurile tintd specifice: institutii
publice,copii, tineret, comunitate de afaceri;

1) Elaboreazd Strategia de informatizare a Primariei comunei Visina pe baza prevederilor din
Strategia Guvernului,

j) indeplineste atributiile persoanei responsabile cu problematica parteneriatului public-privat la
nivelul Comunei Visina

k) 1indeplineste si alte atributii dispuse de cétre primar si cele ce decurg din acte normative.

GDPR

aa) Indeplineste atributiile persoanei desemnate pentru ca persoana responsabild cu protectia
datelor cu caracter personal. Responsabilul cu protectia datelor are urmatoarele atributii
principale:

a) informarea si consilierea conducerii institutiei, precum si a angajatilor care se ocupa
de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile
aferente;

c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul
nr.679/2016; d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionata la art.36 din regulamentul nr.679/2016 precum
si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

- In exercitarea atributiilor stabilite in regulamentul nr.679/2016, responsabilul cu protectia
datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea, in conformitate cu dreptul uniunii sau
cu dreptul intern si este responsabil direct in fata Primarului comunei pentru realizarea acestor atributii.

Art. 21 URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Realizeaza urmatoarele activitati:

a) Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Visina;

b) Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.) si raspunde de intocmirea acestora;

c¢) Asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.);

d) Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizlor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii;
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e) Intocmeste, verifica legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereaza actele de autoritate in
domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de nomenclaturd stradala,
regularizari date de autorizare in constructii);

f) Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
comuneli;

g) Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la obiectul de activitate;

h) Primeste si verificd documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatii de
construire si desfiintare pentru intravilanul comunei;

i) Asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si le sprijind in
activitate;

j) Intocmeste in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente, certificte
de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor, pentru toate lucrarile, in
conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991-republicata;

k) Urmaraste respectarea disciplinei in constructii,

1) Urmareste, gestioneaza si raspunde de investitiile contractate la nivelul comunei Visina

m) Asigurd pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

n) Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;

o) Realizeaza receptia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum ti
regularizarea taxei de autorizatie de construire;

p) Intocmeste si elibereaza certificate de nomenclatura stradala si adresa;

q) Intocmeste si prezintd materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

r) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de
urbanism;

s) Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

t) Intocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru
elaborarea proiectelor de dispozitie ale Primarului si hotarari ale Consiliului Local specifice
compartimentului;

u) Face parte din comisia de negociere a terenurilor concesionate precum si din comisia de
reconstituire a dreptului de proprietate constituita in baza legilor fondului funciar;

v) Calculeaza si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhitectura pentru lucrarile autorizate;

w) Intocmeste documentatia necesara desfasurarii licitatiilor privind inchirierea si concesionarea
terenurilor proprietatea Consiliului Local;

x) Arhiveaza documentele compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului;

y) Oferd relatii publicului cuprivire la urbanism, amenajarea teritoriului si aplicabilitatea
legislatiei in vigoare;

z) Colaboreaza cu toate institutiile locale, judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor care
apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului;

aa) Face propuneri pentru denumirea strazilor;

bb) Rezolva corespondenta compartimentului urbanism si se va ocupa de transmiterea
informatiilor de interes catre cetatent;

cc) Identifica in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor detinute fara acte de
proprietate;

dd) Pastreaza secretul de serviciu, profesional si asigura confidentialitatea datelor si informatiilor
privind activitatea compartimentului;

ee) Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

ff) coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Visina;

gg) organizeaza si executd controlul vizand disciplina in constructii;

hh) asigura intocmirea si emiterea acordurilor unice in vederea prezentarii in Comisia de acorduri
unice;

1) urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate Tn domeniul public si privat al comunei.
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jj) Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.
PE LINIE DE MEDIU

- gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in
vigoare;

- propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu §i lung In comuna Visina,

- intocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu;

- urmareste respectarea normelor de ecologizare a comunei de catre persoanele fizice
si juridice de pe raza comunei;

- promoveaza si sustine programe privind educatia cetdtenilor impreund cu
diverse organizatii, asociatii, institutii referitoare la protectia mediului;

- executa controale in toate zonele comunei urmarind modul de salubrizare a
comunei,aplicand sanctiuni in conformitate cu actele normative in vigoare;

- participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu la Primaria Visina
privind salubrizarea comunei si verificarea zonelor critice;

- solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de catre comisarii Garzii
de Mediu;

- comunica autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile
necesare la elaborarea recomandarilor privind mediul ,amenajarea teritoriului si
urbanismului,restaurarea si reconstructia ecologica;

- 1nitiaza norme si reglementari locale in concordanta cu legislatia nationala si
internationala cu privire la activitati cu impact negativ asupra mediului

- asigura relatii cu publicul si rezolva sesizari si reclamatii pe problemele legate de
activitatea de mediu.

- verificd sesizdrile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, pe probleme de
combatere a vectorilor si daunatorilor .

Art. 22. COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI RESURSE UMANE

Pe linie de registraturd realizeaza urmdtoarele activitati:

a) Conducerea si tinerea la zi a registrului general de intrare iesire In format de hartie si in
format electronic

b) efectueaza operatiile de primire, Inregistrare si expediere a corespondentei;

c) efectueaza  repartizarea  corespondentei pe  platforma  comunicationala  catre
compartimentele functionale ale institutiei, conform rezolutiei membrilor executivului;

d) efectueaza expedierea corespondentei catre tofi cei interesati, conform rezolutiilor,
prin intermediul condicii de expeditie si a Postei;

e) primirea, Inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin
posta speciald;

f) intocmeste borderoul pentru obiectele de corespondents;

g) preia coletele adresate institutiei;

h) colaboreaza la completarea registrului agricol;

1) intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producdtor agricol
in vederea vanzarii produselor pe piata;

j) colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente pentru solutionarea
evidentei si pastrarea corespondentei;

k) indeplineste si alte sarcini dispuse de primar si cele ce decurg din acte normative.

a) asigurd inscrierea cetdtenilor in audientd la primar si viceprimar, inregistreazd problemele
acestora si urmareste solutionarea problemelor ridicate ;

b) asigura desfasurarea intalnirilor oficiale interne si externe;

c) asigurd cadrul organizatoric pentru diverse manifestari culturale, conferinte, seminarii
organizate de catre administratia publica locala, invatamant, cultura, culte, etc.
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d) intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea Primariei, Consiliului
Local, in vederea aprobarii legale

e) urmareste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigura predarea lor, anual,
la Arhiva Primariei, de cétre toate serviciile publice;

f) 1a masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate
la Filiala Arhivelor Statului, sau dupa caz, la agentii economici de colectare a deseurilor;

g) sesizeazd, de Indatd, conducerea Primadriei si Politiei, in caz de pierdere, alterare, distrugere
sau sustragere a documentelor secrete de stat;

h) primirea si transmiterea prin fax a diferitelor materiale;

1) primeste si analizeaza cererile pentru autorizarea persoanelor fizice si asociatiilor familiare, a
activitatilor desfasurate pe baza liberei initiative conform Legii nr. 300/2004 si a H.G. nr.
1766/2004 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 300/2004 si a altor norme
legale 1n vigoare si elibereazd/completeaza/anuleaza autorizatiile de exercitare a activitatilor economice
de catre persoane fizice, conform reglementarilor in vigoare;

j) asigurd primirea si rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public in temeiul
Legii nr. 544/2001;

k) identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii;

) realizeazd organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit art.26
a Hotararii Guvernului nr.123/2002;

m) intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public potrivit
art.27din Hotararea Guvernului nr.123/2002;

n) comunicd din oficiu urmatoarele informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:

1. actele normative care reglementeaza organizarea §i functionarea autoritatii sau institutiei publice;
2. structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritaftii sau institutiei publice;

3. numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

4. coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele
de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

5. resursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

6. programele §i strategiile proprii;

7. lista cuprinzdand documentele de interes public;

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

9. modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care persoana
se considera vatamata in privinfa dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

10. asigura desfasurarea programului in conformitate cu Planul de masuri pe termen scurt, mediu i
lung prevazut de prevederile Hotararii Guvernului nr. 1487/2005 privind modificarea Anexei nr. 1 la
H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de mdasuri pentru combaterea birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul;

Art.23. STARE CIVILA

a) intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) 1inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate 1n pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa
caz;

c) pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pre linia
regimului de stare civila;

d) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din declaratiile si documentele primare si nscrise
in formulare;

f) elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g) Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identiate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

h) Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

i) Intocmeset buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimit lunar Directiei Judetene de Statistica,

j)  Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deterioarea sau dispatritia acestora;

k) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate si, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

1) Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta
a persoanelor;

m) Se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse
—partial sau total — dupa exemplarul existent, certificaind exactitatea datelor inscrise;

n) la masuri de reconstituire sau intocmirea ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

0) Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

p) Sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

q) Primeste cererile si efectueazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea cdertificatelor de stare civila procurate din strainatate;

r) La solicitatrea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

s) Intocmeste actele necesare si face propunere de rectificare a actelor de stare civild prin
dispozitia primarului;

t) Desfagoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

u) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

v) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru, etc.;

w) Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial
si anual 1n cadrul serviciului public local, precum si procesele verbale de scadere de gestiune;

x) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

y) Réspunde de pastrarea, punerea in consultare si efectuarea modificarilor in listele electorale
permanente si complementare.

z) Intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurii succesorale si conduce registrul de
evidentd a cererilor pentru deschiderea sucesiunii, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

PE LINIE DE RESURSE UMANE

1. Asigura Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovarilor
din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
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concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se
asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei, In mass-
media locala si la sediul acesteia;

2. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind Incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

3. Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul
din aparatul de specialitate ;

4. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figselor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor
legale;

5. Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

6. Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu
conducerea Serviciului financiar contabil si achizitii publice;

7. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobadrii de catre Primar §i umareste respectarea ei;

8 . Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea Tn munca,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de
vechime etc.);

9. Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor
de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de
interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet
a institutiei confom legii;

10. Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

11. Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
intocmite de directie si de catre serviciile subordonate Primarului;

12. Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobarii Primarului; raspunde de evidenta planificérii si participarii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesionald;

Art.24. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA:

Pe linie de evidenta si plata beneficiilor de asistenta sociald

a) Intocmirea, inregistrarea si solutionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001;

b) intocmirea documentatiei pentru instituire tutela si curatela la nivelul comunei;

c) efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecatorie, Politie, Invatamant, persoane fizice si
juridice interesate, situatii de urgenta (incendii, calamitati);

d) intocmirea dosarelor §i prezentarea acestora In comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;

e) pregatirea rapoartelor, Intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenta
compartimentului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;

f) wverifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;

g) verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii complementare si alocatii
de sustinere pentru familii monoparentale;

h) 1ntocmirea rapoartelor statistice catre D.M.P.S.S., Consiliul Judetean, D.J.A.S. Dambovita;

1) situatii privind persoanele asigurate conform Legii 416/2001 (pentru care plata contributiei se
realizeaza de la bugetul de stat);
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Jj) Tnainteaza lunar pana la data de 5 a fiecarei luni, la agentia teritoriala, pentru luna anterioara,
urmatoarele:

- dispozitiile insotite de documente, pentru noile drepturi de ajutor social stabilite, pe baza
de borderou,

- situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social si sumele de plata;

- documentele privind situatia lunara cu activitatile realizate din planul de actiuni sau de lucrari
de interes local

k) Raspunde pentru verificarea cererilor, efectuarea anchetei sociale si documentelor necesare
pentru stabilirea beneficiilor sociale

1) Inainteaza lunar pani la data de 5 a fiecarei luni, la agentia teritoriala, pentru luna anterioara,
pe baza de borderou dispozitiile insotite de documente pentru stabilirea dreptului la alocatiei pentru
sustinerea familiei, efectueaza ancehtele sociale si intocmeste proiectul de dispozitie.

m) Intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate In conformitate cu prevederile legale, de catre autoritatile legale, parteneri locali, din tara
sau parteneri strdini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.

n) Intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste beneficiile de
asistenta sociala;

0) actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;

Pe lina serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea asistentilor personali.

a) intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de muncd pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, intocmirea pontajelor lunare pentru asistentii personali angajati conform
Legii nr.448/2006, cu modificarile ulterioare;

b) monitorizarea asistentilor personali;

c) pregatirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenta
compartimentului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;

d) Dezvolta planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Visina;

e) Urmareste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociald in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legata de activitatea compartimentului;

f) intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare;

g) intocmirea rapoartelor statistice catre D.M.P.S.S., Consiliul Judetean, D.J.A.S. Dambovita;

h) Urmadreste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri tintd de persoane aflate in
stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltarii de noi programe de asistenta si protectie sociala,

1) la masuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oricaror solicitari sau sesizari
referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;

J)Asigura prin comunicari scrise §i invitafii o legaturd permanentd cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii In domeniul asistentei si protectiei sociale;

k) Intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate Tn conformitate cu prevederile legale, de catre autoritdtile legale, parteneri locali, din tard
sau parteneri straini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.

l)intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste serviciile
sociale, inclusiv monitorizarea asistentilor personali;

m) monitorizeaza activitatile pe probleme de etnie;

Pe linia serviciilor sociale:

A. Face evaluarea initiald a nevoilor copilului pentru cazurile in care se solicitd 1n vederea
intocmirii referatului de situatie;

B. Tine evidenta dosarelor copiilor, le completeaza si reactualizeaza conform procedurilor;

C. Face demersuri pentru obtinerea de informatii suplimentare, atunci cand este cazul;

D. Acorda consiliere copilului atunci cand este cazul.

E. Sa cunoasca actele normative din domeniul protectiei sociale;

F. Inainteazi lunar, la termenele stabilite situatiile solicitate de autoritatile judetene.

G. Inregistreaza cererile beneficiarilor in centrul de zi;
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H. Intocmeste anchete sociale si toate actele necesare previzute in acte normative pentru
beneficiarii centrului de zi;

I. Propune conducerii institutiei proiectul regulamentului de ordine interioard §i supune spre
aprobarea acestuia;

J.  Raspunde direct de evaluarea situatiei sociale a fiecarui copil avand ca document de baza
ancheta sociald reactualizata.

K. va utiliza 1n functie de particularitatile individuale ale copiilor beneficiari drept instrumente
de Responsabilitati

L. este obligat sa respecte cu strictete codul deontologic al asistentilor sociali, confidentialitatea,
competentd si calitate a serviciilor, responsabilitate si respect in relatiile cu membrii echipei.

M. respectd standardele nationale si internationale in activitatea de protectie a copilului
si familiei.

N. Coordoneaza activitatea centrului de zi din Visina si indeplineste in acest scop urmatoarele
atributii:

a) asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi Indeplinesc in mod
corespunzator atributiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor
sociale, codului muncii etc.;

b) elaboreaza rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informari pe care le prezinta furnizorului de servicii sociale;

¢) propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;

d) colaboreaza cu alte centre/alti furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile
in vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitatii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa raspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;

e) intocmeste raportul anual de activitate;

f) asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii centrului;

g) propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice i a numarului de
personal;

h) desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

1) ia 1n considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresatd, referitoare la incélcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care il conduce;

J) raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care sa conducd la imbunatatirea acestor activitati sau, dupa
caz, formuleaza propuneri in acest sens;

k) organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului
de organizare si functionare;

1) asigura comunicarea si colaborarea permanentd cu serviciul public de asistentd sociala de la
nivelul primariei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile
active in comunitate, in folosul beneficiarilor;

m) asigura indeplinirea masurilor de aducere la cunostinta atat personalului, cat si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare si functionare;

n) asigurd incheierea cu beneficiari a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;

ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA:

a) cultiva increderea reciproca Intre autoritatile publice locale si comunitatea de romi din care
face parte;

b) faciliteaza comunicarea intre membrii comunitatii de romi si personalul medico - sanitar;

c) catagrafiaza gravidele si lehuzele, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice
prenatale si post - partum; le explica necesitatea si importanta efectudrii acestor controale si le Tnsoteste
la aceste controale, facilitand comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

d) explicd notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrat in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;
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e) catagrafiaza populatia infantild a comunitatii de romi;

f) explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

g) promoveaza alimentatia sdnatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;

h) urmareste inscrierea nou - nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;

1) sprijind personalul medical In urmarirea si inregistrarea efectudrii imunizdrilor la populatia
infantila din comunitatile de romi si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta cuprinsa intre 6 si
7 ani;

j) explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

k) explica avantajele igienei personale, a igienei locuingei si spatiilor comune; popularizeaza in
comunitatea de romi masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

1) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta
si Tnsotirea echipelor care acorda asistentd medicald de urgenta;

m) mobilizeaza si Tnsoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica: campaniile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii sanatatii, actiuni
de depistare a bolilor cronice etc; explica rolul si scopul acestora;

n) participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate publica
judeteana;

0) la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea strictd a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheazd administrarea
medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza;

p) Insoteste cadrele medico - sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explica membrilor comunitatii rolul si scopul
masurilor de urmarit

q) semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul comunitatii: focarele
de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiend a apei etc;

r) semnaleaza in scris directiilor de sdndtate publica judetene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii rome pe care o deserveste la urmatoarele
servicii de asistentd medicala primara:

- imunizdri, conform programului national de imunizari;

- examen de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 s1 7 ani;

- supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii;
- depistarea activa a cazurilor de TBC;

- asistentd medicald de urgenta;

s) informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon al copiilor.

Art.25.COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Pe linie de registru agricol realizeazd urmatoarele activitati:

a) conduce si tine la zi registrul agricol atat in format electronic cat si pe suport de hartie;

b) intocmeste si elibereazd adeverintele cu date din registrul agricol la cererea cetatenilor si
a altor organe competente (Politie, Judecatorie, Notariat, APIA, etc.);

c) furnizeaza date privind starea materiala a solicitantilor pentru situatii de protectie social
(somayj, ajutor social, etc.);

d) furnizeaza date pentru sistemul informational statistic (statistica curenta, pregatirea
s1 organizarea recensamintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

e) intocmeste si elibereazd documentele doveditoare privind calitatea de producator agricol
in vederea vanzarii produselor pe piata;

f) semneaza adeverintele si certificatele eliberate in baza registrului agricol de compartimentul
agricol;

g) semneaza si avizeazd atestatele de producdtor si carnetele de comercializare a produselor
agricole;

h) inscrie si radiazd din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale
la solicitdrile cetatenilor in conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratiei a acestora;
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1) informeaza cetatenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementarile din
sectorul agricol;

j) verifica si elibereaza la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioada de
timp de cel mult 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;

k) efectueaza verificari la fata locului prin sondaj a datelor inscrise in registrul agricol,;

1) colaboreaza cu celelalte birouri si compartimente pentru solutionarea evidentei si pastrarea
corespondentei;

m) elibereaza adeverinte si copii dupd documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati;

n) pregatirea datelor pentru Inscrierea in centralizatorul registrului agricol si darile de seama
statistice;

0) Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre primar si cele care decurg din acte normative.

PE LINIE DE FOND FUNCIAR

Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:

a) aplicare prevederilor Legii fondului funciar cu modificarile si completarile ulterioare;

b) identificarea terenurilor agricole si forestiere solicitate;

c) Iintocmirea anexelor la legea fondului funciar;

d) deplasari in teren pentru punerea in posesie a terenurilor aprobate de comisia judeteand de
fond funciar;

e) intocmirea proceselor verbale de punere in posesie si trimiterea lor la organele competente
pentru intocmirea Titlurilor de proprietate;

f) eliberarea Titlurilor de proprietate pentru titulari;

g) verificari in teren prind sinceritatea declaratiilor asupra existentei produselor agricole, a celor
care solicita atestat de producator si carnet de producator;

h) culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insdmanteze n anul
curent si in functie de conditiile pedoclimatice le asigura consultanta de specialitate;

1) propune masuri pentru sprijinirea producdtorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultant
de specialitate in vederea infiintdrii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole;

J) indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare
a vanzarii - cumpardrii terenurilor agricole situate n extravilan;

k) contribuie in comuna, aldturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in
strategia guvernului pe linie de agricultura

1) 1nainteaza si urmareste documentatiile de CF depuse in vederea intabularii la OCPI;

m) participa la expertizele judecatoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de pe raza comunei;

n) urmareste executarea masuratorilor cadastrale in vederea actualizarii evidentei proprietatilor
imobiliare ale comunei

0) vizeaza si tine evidenta documentelor de carte funciara necesare admiterii cererilor de inscriere
in cartea funciard a comunei

p) identificarea terenurilor si intocmirea planurilor parcelare

q) intocmirea dosarelor de despagubiri

r) sprijind proprietarii pentru identificarea si pozitionarea corecta a terenurilor pentru proprietarii
care depun cereri pentru proiecte sau subventii si pentru APIA

s) 1identificarea terenurilor care apartin domeniului public si privat al comunei.

t) furnizeaza date pentru sistemul informational statistic.

u) efectueaza verificari la fata locului prin sondaj a datelor inscrise in registrul agricol,;

v) elibereaza adeverinte si copii dupd documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati;

w) indeplineste si alte atributii dispuse de catre primar si cele ce decurg din acte normative.

ART.26. BIROU POLITIA LOCALA

Personalul din cadrul acestui compartiment realizeaza urmatoarele activitati:

(1) Biroul Politia Locald Visina este constituit si functioneaza potrivit prevederilor Legii
nr.155/2010 a Politiei Locale, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale aprobat
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prin H.G. nr.1332/2010, organigramei si a statului de functii aprobate de Consiliul Local al comunei
Visina

(2)Biroul Politia Locald Visina este un compartiment functional fara personalitate juridica, in
cadrul aparatului de specialiatate al Primarului, sub directa coordonare a Primarului comunei Visina,
destinata sa apere drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, sa
previna si sa descopere infractiunile pe raza de competentd, in urméatoarele domenii:

- ordinea si linistea publicd, precum si paza bunurilor;

a) mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitdtilor de invatdmant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si 1n alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine
si siguranta publica;

c) participa, impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe,
precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeaza la incredintarea acestora
serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;,

e) constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a
cainilor fara stdpan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini;

f) asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participd, Impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari
de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii si in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de
consiliul local;

1) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice
centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

J) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru persoanele
care locuiesc pe raza de competenta;

k) participa, alaturi de Politia Roména, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inméanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite; n) acorda,
pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor competente cu
atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

0) constata contraventii i aplica sanctiuni in toate situatiile in care aceasta calitate este stabilita
in sarcina primarului, prin acte normative in vigoare.

p) constatd contraventii si aplicd sanctiunile stabilite prin Hotédrari adoptate de Consiliul local
al comunei Visina.
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- circulatia pe drumurile publice;

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde
se aplica marcaje rutiere;

c) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina,
polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participd, Tmpreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni
de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoard pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;

e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane 1n asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane 1n luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca

h) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a
autovehiculelor stationate neregulamentar;

1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stdpan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-
teritoriale;

J) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romaéane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

k) constata contraventii si aplica sanctiuni, In toate situatiile In care aceasta calitate este stabilita
in sarcina primarului, prin acte normative in vigoare.

1) constatd contraventii si aplicd sanctiunile stabilite prin Hotdrari adoptate de Consiliul local
al comunei Visina.

- disciplina in constructii si afisajul stradal;

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare
a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa
la aceste operatiuni specifice;

e) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii si Tnainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de amenajare a teritoriului §i de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judetean,
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primarului unitatii administrativ-teritoriale in a cérui razd de competentd s-a savarsit contraventia sau
persoanei imputernicite de acestia.

f)constata contraventii si aplica sanctiuni, in toate situatiile in care aceasta calitate este stabilita
in sarcina primarului, prin acte normative in vigoare.

g) constatd contraventii si aplicd sanctiunile stabilite prin Hotarari adoptate de Consiliul local
al comunei Visina.

- protectia mediului;

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare
a deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori
a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii,

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate

1) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor
de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

J) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-1), stabilite in sarcina autoritdtilor administratiei publice locale.

k) constata contraventii si aplica sanctiuni, In toate situatiile In care aceasta calitate este stabilita
in sarcina primarului, prin acte normative in vigoare.

1) constatd contraventii si aplicd sanctiunile stabilite prin Hotarari adoptate de Consiliul local
al comunei Visina.
= activitatea comerciali;

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice
locale;

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare,
targuri i oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor
agroalimentare;

¢) verifica existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g) identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ - teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative In competenta autoritatilor administratiei publice locale;
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i) coopereazd si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica
nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie,
comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

1) constata contraventii i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a) - j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

m) constatd contraventii si aplica sanctiuni in toate situatiile n care aceasta calitate este stabilita
in sarcina primarului, prin acte normative 1n vigoare.

n) constatd contraventii si aplica sanctiunile stabilite prin Hotdrari adoptate de Consiliul local
al comunei Visina.

- evidenta persoanelor;

a) Inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute
de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter

c) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le
au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.

97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte
de identitate.

h) constata contraventii si aplica sanctiuni, in toate situatiile In care aceasta calitate este stabilita
in sarcina primarului, prin acte normative in vigoare.

1) constatd contraventii si aplicd sanctiunile stabilite prin Hotdrari adoptate de Consiliul local
al comunei Visina.

- alte domenii stabilite prin lege.

(3) Intreaga activitate a compartimentului Politia Locald Visina se desfisoari exclusiv pe
baza si In executarea legii, precum si a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale
administratie1 publice locale in interesul comunitatii locale, in conformitate cu reglementarile
specifice fiecarui domeniu de activitate, cu respectarea principiilor legalitatii, increderii, previzibilitatii,
proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii, raspunderii si

(4) Seful biroului Politie Locala Visina isi indeplineste atributiile iIn mod nemijlocit sub
autoritatea si controlul Primarului.

(5) In indeplinirea atributiilor si sarcinilor specifice, Compartimentul Politie Locald Visina
coopereaza cu unitdtile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane,
ale Politiei de Frontiera Roméane si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale,
precum si cu persoane fizice si juridice, in conditiile legii.

Art.27. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA.

a) planificarea si conducerea activitdtilor de Intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare si de
aplicare a documentelor operative (P.A.A.R; planul de urgenta radiologica, planul de evacuare in cazul
unui conflict armat, planul de aparare impotriva dezastrelor - Inundatii si poluari accidentale; Planul de
evacuare in situatii de urgenta);

b) asigurd, prin masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta la sediul Primariei in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;
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c¢) conduce, coordoneaza, indruma si controleaza activitdtile de protectie civild la nivel de
comund, 1n vederea realizdrii masurilor stabilite pentru pregatirea populatiei, teritoriului si economiei,
prevazute in actele normative in vigoare;

d) studiaza si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
comunei Visina pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de aprovizionare pentru protectia
civild, urmarind realizarea acestora;

e) propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
comunei Visina masurile curente si de perspectiva ce revin pe linie de protectie civila a localitatii;

f) asigurd functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a comunei,
verifica starea operativa a mijloacelor tehnice si ia masuri de reparatii si remediere a deficientelor aparute;
g) gestioneaza bunurile materiale de protectie civila;

h) Intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si mijloace de
protectie;

1) intretinerea circuitelor de impulsionare sirene, repararea si intretinerea tehnicii din dotare in
j) raspunde de veridicitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, etc.)
pe linie de protectie civila;

k) asigura depozitarea, intretinerea, pastrarea si manipularea, in bune conditii, a tehnicii si a
materialelor de protectie civila;

1) tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;

m) intocmeste documentele operative si de pregatire pentru protectia civila (situatii de
urgentd), coordoneaza, si indruma intocmirea acestora de catre agentii economici din comuna Visina;

n) pregiteste, desfdsoard si participd la activitdti demonstrative, consfatuiri, instructaje,
controale, aplicatii, exercitii, antrenamente, convocari de pregatire, etc.;

0) organizeaza, instiinteaza si alarmeazd despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de
calamitati naturale sau antropice;

p) organizeaza si conduce, conform planurilor existente si potrivit ordinelor Presedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de interventie pentru inlaturarea
urmadrilor produse la dezastre si in alte situatii speciale;

r) asigura colaborarea cu celelalte institutii implicate (politia, alte servicii de paza,

SMURD, Cruce Rosie, etc. ) si operatorii economici pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in
documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgenta in

special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;

s) asigurd permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor $i masurilor de protectie
civila.

s) asigurd arhivarea documentelor gestionate;
t) realizeaza activitatea de instruire a salariatiilor in domeniul situatiilor de urgents;

t) executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare, evacuare,
adapostire si protectie a persoanelor, animalelor si bunurilor materiale si de prim ajutor in situatii de
uregenta;

u) indeplineste functia de agent de inundatii;

v) Intocmeste si actualizeaza planurile locale de apdrare impotriva inundatiilor, gheturilor si
poludrilor accidentale si de evacuare in situatii de urgenta;

X) asigurd, prin Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta supravegherea permanenta, pe
timpul apelor mari a sectiunilor podurilor si podetelor subdimensionate de pe raza localitatii pentru
prevenirea inundatiilor;

z) centralizarea datelor privind urmadrile fenomenelor hidrometeorologice periculoase,
intocmirea si transmiterea rapoartelor operative potrivit prevederilor legale;

aa) organizeaza si desfasoard permanent actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului
pe care il prezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de fiecare cetatean pentru
diminuarea pagubelor;
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bb) urmareste realizarea si intretinerea corespunzatoare a santurilor si rigolelor de scurgere a
apelor pluviale, indepartarea materialului lemnos si a deseurilor din albiile cursurilor de apd, din
sectiunile de scurgere a podurilor si podetelor;

cc) asigura afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile
meteorologice si hidrologice si a semnificatiei semnalelor acustice de alarmare a populatiei,

dd) verifica starea cursurilor de apa de pe raza localitatii, precum si efectele inundatiilor.

ee) verificd la intrarea in serviciu §i permanent, starea de functionare a autospecialei de
interventie si existenta plinului de carburant- lubrifiant, apa si alte substante de stingere, luand in primire
tehnica de lupta pe baza de proces verbal

ff) executd la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normele in vigoare si
instructiunile tehnice, tine evidenta acestor operatiuni, precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care
le deserveste ;

gg) actioneaza la stingerea incendiilor si In cazul altor interventii ordonate, folosind cat mai
judicios mijloacele tehnice si substantele, respecta instructiunile de exploatare a tehnicii, precum si

ii) executd repunerea operativa in stare de functionare la intreaga capacitate, a mijloacelor tehnice
de stingere utilizate la incendii sau in alte actiuni.

jj) se preocupa de cunoasterea temeinicd a raionului de interventie atribuit formatiei (cai de
acces, surse de apa si locuri de amplasare a tehnicii);

kk) nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea la sediul formatiei si luarea in primire a
mijloacelor tehnice de cétre soferul care urmeaza sa-1 inlocuiasca;

1) indeplineste orice alte sarcini legate de atributiile formatiei, stabilite de seful acesteia, dintre
care supravegherea statiei de avertizare (dispecerat, post telefonic).

mm) participa la lucrarile de intretinere a spatiilor verzi prin efectuarea activitatii de udare zilnica
a florilor si a spatiilor verzi, iar pe perioada de canicula si a strazilor;

nn) pe timp de iarna curatd de zdpada si de gheatd curtea institutiei;

00) Indeplineste si alte sarcini stabilite de citre primar si cele care decurg din acte normative.

Art.28. CAMIN CULTURAL

a) Intocmeste si actualizeazd proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive si
recreative ce urmeaza a fi realizate In anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

b) se implicd, in calitate de partener, In organizarea de expozitii, spectacole, concerte, manifestari
sportive in perimetrul Comunei si in organizarea unor tabere de creatie;

¢) intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al Comunei, ponderea
minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza Comunei;

d) stabileste relatii de colaborare cu compartimentele specializate din Primaria Comunei
Visina pentru dezvoltarea unor proiecte comune;

e) promoveazd si desfiagsoard manifestdri culturale si socio-educative, pentru pastrarea si
exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand diferitelor minoritati;

f) colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Dambovita si cu alte unitati de
invatdmant, in vederea deruldrii unor activitdti comune care sd se Incadreze in specificul
compartimentului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

g) colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii unor manifestari
sportive (Intreceri, marsuri, concursuri);

h) colaboreaza cu muzee, biblioteci publice, universitati culturale, ansambluri profesioniste de
mugzica §i dansuri populare si alte institutii publice de cultura si artd in vederea organizarii de proiecte
culturale;

i) promoveaza imaginea institugiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste,
afige), pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institutiei,

j)indeplineste si alte sarcini date de conducatorul institutiei in legdtura cu obiectul si natura
activitatii desfasurate;

k) raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic
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1) Efectuarea statisticii de bibliotecd, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora si a
documentelor eliberate pentru lectura;

m) Intreprinde operatiuni de notificare a restantierilor, recuperare fizici sau valorici a
documentelor deteriorate sau pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea la termen
, in conditiile legii;

n) Igienizarea spatiilor de biblioteca si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a
colectiilor;

0) Asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente si dezvoltarii personaalitatii utilizatorilor, fara deosebirede statut social sau economic, varsta,
sex, apartenentd politica, religie ori nationalitate;

p) Organizeaza activitatea de lectura si ofera servicii de documentare si informare comunitara;

q) Sustine si organizeaza alte tipuri de activitdti, ceremonii, simpozioane, mese rotunde, lansari
de carte,expozitii de pictura, grafica, fotografie, etc;

Art. 29. BIBLIOTECA

e sd puna la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii ;
e sa descopere ce 1i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte publicatii care apar
pentru biblioteca ;
e 53 tind cataloage ale publicatiilor din biblioteca ;
sd tind intregistrarile de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu ajutorul
computerului ;
sa stabilesaca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;
sa ofere servicii de consultantd pe baza solicitarilor cititorilor ;
sd Tmprumute carti cititorilor, pe baza de fise de imprumut ;
sd Intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate ;
sa tind evidenta globala , prin registrul de miscare a fondurilor ;
sa Inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupa descrirea bibliografica internationala,
standardizata a cartilor curente ;
sa inventarieze ori de cate ori este nevoie fondul de carte ;
sa faca propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen expirat ;
sd ajute cititorii in alegerea cartilor cu o anumita tema, atunci cand este solicitatd ;
sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupa domenii si ordine strict alfabetica ;
sa participe la diferite activitati culturale de pe raza comunei ;
sa se deplaseze 1n teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat si nerambursat la timp ;
Art. 30. CENTRUL DE ZI PENTU COPII
Serviciile sociale prestate prin intermediul centrului consta in:
a) asistenta sociala - informatii si sprijin pentru a beneficia si de alte servicii sociale, in functie de
nevoile specifice ale fiecarei familii ; sprijin in integrarea in muncd a pdrintilor sau

g vyt

public specializat in medierea muncii ;

b) ingrijire pe timpul zilei - existenta unui program zilnic organizat, elaborat in functie de nevoile
si particularitatile fiecarui copil in parte;

c) zilnic, se acorda pranzul;

d) activitati educationale

e) activitati de recreere si socializare;

f) activitati de dezvoltare a deprinderilor de viata independenta;

g) consiliere psihologica - oferita copiilor la nivel individual si de grup ;

h) orientare scolara si profesionala ;

1) consiliere §i sprijin pentru parinti.

Principiile specifice care stau la baza prestarii serviciilor sociale in cadrul " Centru de zi pentru
copii " sunt urmatoarele:

a) respectarea §i promovarea cu prioritate a interesului persoanei beneficiare;
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b) protejarea si promovarea drepturilor persoanelor beneficiare in ceea ce priveste egalitatea de
sanse §i tratament, participarea egald, autodeterminarea, autonomia si demnitatea personald si
intreprinderea de actiuni nediscriminatorii $i pozitive cu privire la persoanele beneficiare;
¢) asigurarea protectiei impotriva abuzului si exploatarii persoanei beneficiare;
d) deschiderea catre comunitate;
e) asistarea persoanelor fara capacitate de exercifiu in realizarea si exercitarea drepturilor lor;
f) asigurarea Tn mod adecvat a unor modele de rol si statut social, prin Incadrarea in unitate a unui
personal mixt;
g) ascultarea opiniei persoanei beneficiare si luarea in considerare a acesteia, {indndu-se cont,
dupa caz, de varsta si de gradul sau de maturitate;
h) promovarea unui model familial de ingrijire a persoanei beneficiare;
1) asigurarea unei ingrijiri individualizate si personalizate a persoanei beneficiare;
j) preocuparea permanentd pentru scurtarea perioadei de prestare a serviciilor, in baza
potentialului si abilitatilor persoanei beneficiare de a trai independent;
k) Incurajarea initiativelor individuale ale persoanelor beneficiare i a implicarii active a acestora
in solutionarea situatiilor de dificultate;
1) asigurarea unei interventii profesioniste, prin echipe pluridisciplinare;
m) asigurarea confidentialitatii si a eticii profesionale;
n) responsabilizarea membrilor familiei, reprezentatilor legale cu privire la exercitarea
drepturilor si indeplinirea obligatiilor de Intretinere;
o) primordialitatea responsabilitatii persoanei, familiei cu privire la dezvoltarea propriilor
capacitati de integrare sociald si implicarea activa 1n solutionarea situatiilor de dificultate cu care
se pot confrunta la un moment dat;
p) colaborarea centrului cu unitatile din cadrul serviciul public de asistenta sociala.
Art. 31. COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE PRIMARIE
a. Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul primariei;
b. Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezentei personalului in primarie;
c. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;
d. Asigura paza de noapte a institutiei.
e. Efectuarea activitatilor de gospodarire, reparatii si deservire;
f. Asigurarea intretinerii corespunzatoare a anexelor si suprafetei de teren, a cladirii Primariei si
a celorlalte imobileapartinand institutiei;
g. Curatarea si transportul zapezii de pe cdile publice si mentinerea in stare de functionare a
acestora pe timp de polei, inghet sau ninsoare;
h. Dezinsectia,dezinfectia si deratizarea;
1. Mentinerea integritatii si calitatii bunurilor din cadrul Primariei.
j. Intretinerea si curitarea spatiului denumit Targ comunal.
k. Paza, protectia si gestionarea izlazului comunal.
1. Indeplineste si alte activititi stabilite prin fisa postului sau incredintate de citre conducerea
primariei , a celor rezultate din actele normative si hotérarile consiliului local.
m. Participa la formele colective de initiere si perfectionare profesionald, avand, in acelasi timp,
obligatii n directia autoinstruirii profesionale;

Art. 32. SERVICIU DE GOSPODARIRE

In cadrul Serviciului isi desfasoara activitatea 4 angajati - personal contractual, respectiv-1-
buldoexcavatorist, 2-muncitori calificati si 1-sofer.

-Sa cunoasca si sa exploateze la parametrii normali ai utilajului din dotare;

-Sé execute lucrdri de intretinere §i reparatii a echipamentelor, pieselor si subansamblelor si
mijloacelor de transport conform normativelor, precum si orice alte lucrari stabilite prin planul de
activitate ;
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- Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respecta Incadrarea in
consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;

- Asigura refacerea sau imbunatatirea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a
tuturor echipamentelor si subansamblelor utilajelor si mijloacelor de lucru;

- Participa alaturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si
avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

- Asigura mentinerea capacitatii de functionare la parametrii corespunzatori a utilajului pe care il
are in primire;

- Sa evite lasarea fara supraveghere in timpul programului de lucru a buldoexcavatorului din
dotare;

- Sa asigure si sa pastreze curatenia si ordinea la locul de munca 1in cadrul atelierului si n incinta
Primariei Visina;

- Executa lucrari de intretinere §i reparatii;

- Sa execute Intretinerea zilnica a utilajului, exploatarea sa se facd in conditii corespunzatoare
pentru reducerea cheltuielilor si prelungirea duratei de functionare;

- Sa foloseasca utilajul la capacitate maxima, sa reduca consumul de carburanti si sd se preocupe
de reducerea timpilor de imobilizare in reparatii,

- Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefilor ierarhici;

- Sa comunice imediat sefului ierarhic orice situatie de munca despre care au motive intemeiate
sa o considere pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor percum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

- Nu va exploata utilajul obosit sau sub infuenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care reduc
capacitatea de conducere;

- Executa lucrari in conditii de calitate si la termenele stabilite conform cerintelor;

- Sa exploateze utilajul sau mijlocul de transport, in conformitate cu normele de S.S.M. si de
circulatie pe drumurile publice precum si a celor privind folosirea echipamentului de protectie si de lucru
side S.U.;

- Isi insuseste prevederile reglementarilor specifice domeniului de activitate necesare exercitarii
atributiilor postului.

- Are constiinta dezvoltarii profesionale permanente.

- executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, dupa caz, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt , in conformitate cu domeniul de competenta si in limitele respectarii
temeiului legal.

CAPITOLUL VII
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 33. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA Visina (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate,
in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Visina
este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr.600/2018.

Art. 34. (1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

a) realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;
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b) conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

¢) dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor
si informatiilor financiare si de conducere;

d) protejarea fondurilor publice

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

a) Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

b) Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

c¢)  Imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Visina, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

d) Proiectarea, la nivelul fiecarei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activitate,
in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective pri

Art.35. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Visina se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a
implementdrii Standardelor de control intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Visina privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

Capitolul VIII
DISPOZITII FINALE

Art.36. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeaza de cétre Primarul comunei Visina, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului si secretarului general.

Art.37. (1) Prezentul regulament se aplica si intrd in vigoare in conditiile OUG nr.57/2019
Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare si va a fi supus completarii, respectiv
modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi
insusit si respectat de cdtre fiecare salariat.

(3)Atributiile specifice fiecarei functii/post prevazute in organigramd se vor regasi in fisele
posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulament, putand fi completate cu alte
activitdti cu ocazia intocmirii si aprobarii acestora sau ulterior prin dispozitie a Primarului comunei
Visina.

Art.38. Toate compartimentele Primariei comunei Visina au obligatia de a colabora in
vederea solutionarii comune a problemelor curente ale comunei.

Art.39. Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitdfi organizate de alte
autoritati publice se face numai cu acordul Primarului comunei Visina

Art.40. Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in afara
institutiei se semneaza/aproba/stampileaza de catre Primarul comunei Visina sau de catre alte persoane,
conform competentelor delegate de Primarul comunei Visina, prin dispozitie pentru acesta, precum
si de catre functionarii care le-au intocmit.
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Art.41. Toti salariatii Primariei comunei Visina raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei in vigoare, specifice domeniului de activitate.

Art.42. Incilcarea dispozitillor OUG nr.57/2019 atrage raspunderea disciplinard a
functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.43. Angajatorul se obliga sa protejeze conform Legii nr. 571/2004, persoanele care au
reclamat sau sesizat Incdlcari ale legii in cadrul autoritatilor publice.

Art.44. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de
conduitd si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

Art.45. In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.46. Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.47. Prezentul Regulament se va difuza, sub semnaturd, tuturor birourilor, serviciilor si
compartimentelor si va fi prelucrat de sefii/coordonatorii acestora cu salariatii din structura condusa.
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