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LEGISLATURA 2020 - 2024

HOTARAREA NR.58
Privitor la: actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
a aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti

Consiliul Local al comunei Titesti, intrunit in sedinta ordinara in data de
31.10.2022 la care participa un numar de 7 consilieri locali din totalul de 9
consilieri alesi 1n functie;

Viazand ca prin Hotararea Consiliului Local al Comunei Titesti nr.40 din
28.07.2022 doamna consilier Stefan Constanta a fost aleasd presedinte de
sedinta;

Luand in dezbatere referatul de aprobare prezentat de domnul primar
Danes Catalin Nicusor, prin care se propune actualizarea Regulamentului de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei
Titesti, Inregistrat la nr.3491 din 14.10.2022;

Avand in vedere Raportul de specialitate al secretarului general al comunei
prin care se propune actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti, Inregistrat la nr.3505 din
14.10.2022;

Vazand rapoartele de avizare ale comisiilor pentru programe de dezvoltare
economico-sociald, buget-finante, administrarea domeniului public §i privat al
localitatii, agriculturd, gospodarie comunald, protectia mediului, servicii si
comert inregistrat la nr.3690 din 31.10.2022, al comisiei pentru invatamant,
culte, sanatate, culturd, protectie sociald, activitati sportive si de agrement
inregistrat la nr.3691 din 31.10.2022 si al comisiei pentru administratie publica
locala, juridica, apdrarea ordinii si linistii publice si a drepturilor cetatenilor
inregistrat la nr.3692 din 31.10.2022, prin care se avizeaza favorabil proiectul de
hotarare;

Tinand cont de raportul de avizare sub aspectul legalitatii, intocmit de
secretarul general al comunei inregistrat la nr.3506 din 14.10.2022;

Viazand ca s-au respectat principiile transparentei in procesul de elaborare
a proiectelor actelor normative conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica;

In conformitate cu prevederile art.129 alin.(2) lit.a) si alin.(3) lit.c) din
Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul art.139 alin.(1) si a art.196 alin.(1) lit.a) din Ordonanta de
urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile



ulterioare, cu un numar de 7 voturi pentru, - voturi impotriva si - abtineri, adopta
urmatoarea:

HOTARARE:

Art.1. Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare si functionare
a aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti, conform anexei care
face parte integrantd din prezenta horarare.

Art.2. La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, inceteaza
aplicabilitatea Hotararii Consiliului Local al comunei Titesti nr.41/31.07.2020
privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Titesti.

Art.3. Primarul Comunei Titesti va aduce la indeplinire prezenta hotarare
prin intermediul aparatului de specialitate.

Art.4. Prin grija secretarului general al comunei prezenta hotarare va fi
comunicata Institutiei Prefectului — judetul Valcea in vederea exercitarii
controlului de legalitate, primarului comunei Titesti, structurilor de specialitate si
aducerea la cunostinta publica prin afisare la sediul consiliului local si pe pagina
de internet www.titesti.ro.

Titesti la 31.10.2022
Contrasemneaza,
Presedinte de sedinta, Secretar general al comuneli,
Constanta STEFAN Petru ROUA

Nr.ex.6
Red/Dact.P.R.
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CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Titesti a fost elaborat in baza prevederilor
Ordonantei de urgentd nr.57 din 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
st completarile ulterioare si al altor acte normative n temeiul carora isi desfasoara
activitatea.

1.2. Regulamentul de organizare si functionare detaliazd modul de
organizare al autoritatii publice a comunei Titesti, defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile, normele de conduita,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile
si obligatiile acestuia.

1.3. Functia ROF:

In cadrul autorittii publice Regulamentul de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti indeplineste urmatoarele
functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, cat si cetatenii dobandesc o imagine comund asupra organizarii
autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care ii este limita
de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme
scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor
obiective comune.

Art. 2. (1) Primaria comunei Titesti este o institutie publica organizata ca
o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar,
secretar general al comunei si aparatul de specialitate al primarului, care duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primariei comunei Titesti

precum si numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in Organigrama
aprobata prin H.C.L.nr.17/29.03.2022.

ART.3. PRIMARUL

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratieir publice centrale, ale



prefectului, a dispozitiillor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si
serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sd isi
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi,
precum si de a formula amendamente de fond sau de formd asupra oricaror
proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum i in
Justitie.

(7) Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

c¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,
care se publicA pe pagina de internet a unitdfii administrativ-teritoriale in
conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

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

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul
de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;



¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara,
in conditiile legii;

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

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobadrii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia madsurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(8) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila,
a sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la
organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant
al statului in comuna, 1n orasul sau In municipiul in care a fost ales.



(2) In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce 11 revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

(9) Delegarea atributiilor

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i1 sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

Art. 4. VICEPRIMARUL

4.1. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de
lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din
atributiile sale viceprimarului.

4.2. Potrivit organigramei, viceprimarul, coordoneazd urmatoarele
activitati:

- COMPARTIMENTUL IMPOZITE, TAXE SI ACHIZItII PUBLICE;

- COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, DESERVIRE;

- COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI
PRIVAT AL COMUNEI;

4.3. In exercitarea atributiunilor delegate viceprimarul actioneaza in numele
primarului si semneazd in numele acestuia direct, actele ce sunt gestionate de
serviciile aflate in subordinea sa, conform organigramei.

Art. 5. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI TITESTI

5.1. Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat
din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

5.2. Atributiile secretarului general al comunei

Secretarul general al unitdtii/subdiviziunii  administrativ-teritoriale
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazad organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;



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

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

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului
nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completdrile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local a consilierilor locali;

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

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesarda pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local
sd nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o) certificdA conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau de de primar;

5.3. Atributii pe linie de Arhiva si administrativ

1. Ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din
arhiva Primariei, asigura predarea acestora la arhivele statului;

2. Asigura 1intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al
Primariei comunei Titesti, a termenelor de pastrare si urmareste aplicarea acestora
in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale pe
baza propunerilor celorlalte compartimente;

3. Arhivarea si coordonarea activitatii de arhivare a actelor institutiei;

4. Intocmeste impreuna cu responsabilii compartimentelor programul anual
de predare-preluare a documentelor la arhiva, il depune pentru aprobare la
Primarul comunei Titesti si apoi il transmite compartimentelor in vederea aplicarii
acestuia;

5. Asigura legatura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale in vederea
verificarii 1 confirmarii Nomenclatorului arhivistic;



6. Urmareste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al Primariei la
constituirea si preluarea dosarelor create de compartimente;

7. Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor,
copiilor si Tntocmeste referatul in baza caruia elibereaza documentele solicitate,
verifica, asigurd si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care
le elibereaza la solicitarea cetatenilor;

8. Centralizeaza proiectele de nomenclator pentru documentele specifice
acestora, realizeaza centralizarea acestora si le inainteaza, in doua exemplare, spre
apobare si confirmare;

9. Difuzeazd la toate compartimentele Nomenclatorul arhivistic, dupa
aprobarea si confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

10. Asigura pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de
la serviciile din aparatul propriu si cele aflate in subordinea consiliului local.

5.4. Atributiile pe linie de stare civila sunt exercitate pe baza de
delegatie de catre secretarul general al comunei, dupa cum urmeaza:

1. Inregistreaza actele de stare civila in registrele de nastere, casatorie si
decese;

2. Completeaza si opereaza mentiunile conform cu legislatia in vigoare;

3. Elibereaza extrase de pe actele de stare civild la cererea autoritatilor
publice, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea
diferitelor institutii;

4. Elibereaza duplicate dupa certificatele de nastere, casatorie si deces;

5. Trimite serviciilor de evidenta informatizata a persoanei pana la data de 5
ale lunii urmatoare pentru luna expiratad, comunicarile nominale pentru ndscutii
vii, comunicarile de modificari intervenite 1n statutul civil al persoanelor in varsta
de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au
avut acte de i1dentitate;

6. intocmeste buletine statistice de nastere, cdsatorie, deces, care se
inainteaza lunar la Directia Judeteana de Statistica;

7. la masuri de pastrare In conditii corespunzdtoare a registrelor si
certificatelor de stare civila;

8. Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate
odata cu inregistrarea actelor de nastere;

9. Intocmeste dosarele de schimbare nume pe care le inainteaza Biroului de
Evidenta Informatizata a Persoanei;

10. Inregistreaza transcrierea de acte de nastere, cisatorie, deces si opereazi
mentiunile aferente acestor acte;

11. Se ingrijeste de necesarul de registre, certificate de stare civila,
formulare, imprimate auxiliare, cerneald speciala;

12. Ta masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, atunci cand este cazul,

13. Inregistreaza adoptiile in baza hotararilor judecatoresti definitive si
irevocabile;

14. Intocmeste livretele de familie la casatorii si completeaza schimbarile
intervenite in statutul detinatorului livretului de familie;



5.5. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile ulterioare, in
situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si
(2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii  administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

5.6. Secretarul general al comunei Titesti coordoneazd potrivit
Organigramei:

- COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA
SOCIALA;

- COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, RESURSE UMANE SI
RELATII PUBLICE.

Art. 6. Intreaga activitate a Primariei comunei Titesti este organizati si
condusd de catre Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
Viceprimarului si Secretarului general.

Art.7. COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR

7.1. Compartimentul finaciar-contabilitate, se subordoneaza Primarului si
este condus de un consilier.

7.2. Principalele atributii ale consilierului incadrat la cabinetul primarului
sunt urmatoarele:

1. Urmadreste rezolvarea problemelor ridicate de cetdteni in audiente;

2. Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice de asistentd sociala;

3. Sprijind Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de
catre cetateni.

4. Respecta regulile de protectia muncii si PSI, in timpul serviciului;

5. Asigurd consilierea primarului pe probleme specifice de management
economic si social;

6. Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat;

7. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care
ia cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

8. Sprijinda primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor
generale, locale si prezidentiale;

9. Sprijind compartimentele din aparatul de specialitate a primarului in
rezolvarea problemelor specifice;

10. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului.

Persona contractuala din cadrul biroului are obligatia legala in legatura cu
prelucrarea datelor cu caracter personal, de a raspunde/solicita cetatenilor,
persoanelor fizice si juridice cat si institutiilor publice, In sistem electronic de pe
adresa oficiala de e-mail a primadriei ,,care 1 s-a repartizat in acest sens’’ si nu dupa
o alta adresda de e-mail de pe serverele yahoo.com sau personald, care nu este
conform obligatiilor impuse de Regulamentul General pentru Protectia Datelor.

Aduce la indeplinire orice alte sarcini si atributii primite de la primar,
conform legii.

Réspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

Respecta normele de protectia muncii si PSI ;



Asigura indosarierea documentelor pentru a fi predate la Arhiva Primariei
Titesti;

CAPITOLUL II:

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
TITESTI

Art.8. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Titesti este
organizat pe compartimente. Compartimentele sunt subordonate direct conducerii
institutiei, primar, viceprimar, secretar general al comunei, conform organigramei
aprobate de Consiliul Local al Comunei Titesti. Conducerea operativa a aparatului
de specialitate al primarului se exercita de catre secretarul general al comunei
Titesti.

Art.9. Structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Titesti.

9.1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Titesti cuprinde un
numar de 13 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 6
functii publice, in care este inclusa si functia publica de conducere de secretar
general al comunei, 5 personal contractual si doua functii de demnitate publica
alese.

9.2. Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de
specialitate se impart in : o functie publicd de conducere si 5 functii publice de
executie.

CAPITOLUL III

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI TITESTI

Art.10. Sistemul de control intern/managerial

10.1. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul
formelor de control exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic,
eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

10.2. Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Titesti
(SCIM) reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul
fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la
un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient a politicilor adoptate.

10.3. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primariei comunei Titesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in
baza dispozitiilor Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2015-
pentru aprobarea Codului Controlului intern managerial al entitatilor publice.



Art.11. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:

11.1. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul
Primariei comunei Titesti sunt :

» realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri In mod economic,
eficace si eficient;

 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;

* protejarea fondurilor publice;

11.2. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
Primariei comunei Titesti sunt urmatoarele :

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

» Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea
resurselor alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau
fraudelor;

« Imbunititirea comunicarii intre structurile Primériei comunei
Titesti, in scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel
incat acestea sa poatd fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control
intern.

* Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de
performanta pentru fiecare activitate, In scopul utilizarii acestora si la realizarea
analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art.12. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

12.1. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Titesti se organizeaza si se desfdsoard cu
respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

12.2. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial
este sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina
conducatorilor de compartimente si a structurii, implementarea si respectarea
acestuia.

121.3. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei
privind implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 13. Procedurile operationale si de sistem

13.1. Toate activitdtile din compartimentele aparatului de specialitate al
primarului se organizeaza, se normeazd, se desfasoard, se controleazd si se



evalueazd pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru
fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate si care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

13.2. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se
elaboreaza de fiecare compartiment in parte, se actualizeaza permanent functie de
modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament.

13.3. Procedurile de sistem stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea
aducerii la Indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de sistem stabilesc
reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru
a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.14. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al
primarului comunei Titesti:

1. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE

2. COMPARTIMENT IMPOZITE, TAXE SI ACHIZITII PUBLICE

3. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE
TUTELARA

4. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL, RESURSE UMANE SI
RELATII PUBLICE

5. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV DESERVIRE

6. COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC
SI PRIVAT AL COMUNEI

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art.15. Atributiile aparatului de specialite al primarului:

15.1. Personalul (functionari publici si personal contractual) din cadrul
compartimentelor aparatului de specialitate au in principal urmatoarele atributii
generale comune:

1. intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in
vederea initierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate,
respectiv intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare, referat de aprobare,
raport de specialitate.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare
implementdrii sistemelor si programelor de informatizare ale institutiel in
domeniul propriu de activitate;



3. intocmirea proiectelor bugetelor, programelor si activitatilor proprii,
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale
activitatilor din coordonarea compartimentului;

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei
de lucru a compartimentului, pentru publicarea lor, conform regulamentului
stabilit de primar, intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter
permanent din cadrul compartimentului;

5. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului
Consiliului Local al Comunei Titesti, ori de cate ori este necesar;

6. urmdrirea solutiondrii sau a raspunsurilor in perioada legald la toate
adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite la registratura
primdriei si repartizate de catre primar sau conducatorul ierarhic al
compartimentului, raspunzand direct de legalitatea si oportunitatea datelor si
operatiunilor cuprinse in documentele intocmite sau eliberate putdnd fi angajata
raspunderea civila, administrativd sau penald, dupa caz, pentru prejudiciile
cauzate 1n legdtura cu exercitarea atributiilor de serviciu sau pentru faptele
savarsite cu Incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii;

7. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu
de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis
de catre primar.

8. sa urmdreasca si sd cunoascd permanent modificarile legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu, fiind direct raspunzator pentru toate
consecintele care apar datoritd aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de
naturd tehnica dintre compartimentele din cadrul Primariei Titesti;

12. urmdrirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a
hotararilor consiliului local din domeniul de competenta.

15.2. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

15.3. Sefii (responsabilii) compartimentelor au obligatia sa stabileasca in
fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine/coordonare toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

15.4. Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului
raspunde de autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate, putdnd fi angajata
raspunderea civild, administrativa sau penald, dupd caz, pentru prejudiciile
cauzate 1n legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu.

15.5. Principalele atributii specifice ale compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei Titesti si legislatia reglementara:

Art.16. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABILITATE
16.1. Compartimentul finaciar-contabilitate, se subordoneaza Primarului.
16.2. Pe linie financiar-contabilitate are urmatoarele atributii:



1. Elaborarea anuald a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Titesti pe baza analizei §1 propunerilor de buget ale activitatilor si
institutiilor subordonate;

2. Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile
a UAT Titesti In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

3. Organizeaza si coordoneazd contabilitatea operatiilor de capital,
contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor,
contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor financiare, contabilitatea
angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in
conformitate cu legislatia in vigoare;

4. Organizeaza si coordoneaza controlul financiar-preventiv, stabilind
operatiunile si documentele ce se supun controlului finaciar preventiv;

5. Organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

6. Asigurd si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor Primariei
Comunei Titesti fatd de bugetul statului si terti in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

7. Supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor;

8. Asigurd si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele
stabilite de legislatia in vigoare;

9. Efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o
prezinta in consiliul local al comunei;

10. Avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire,
evidentd, decontari, cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

11. Tine evidenta executiei bugetului comunei, a bugetului fondurilor
speciale si a mijloacelor extrabugetare;

12. Raspunde de completarea si depunerea formularelor din sfera raportarii
situatiilor financiareale institutiilor publice, conform O.M.F.P. nr.1026/2017
(forexebug);

13. Efectueaza retragerea de credite bugetare dintr-un capitol in altul si face
propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de
credite pentru efectuarea unor activitati noi, care apar pe parcursul trimestrului;

14. Repartizeaza pe trimestre creditele bugetare pe capitole si subcapitole;

15. Urmareste si verifica, ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat
de necesitate, intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar
preventiv;

16. Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

17. Urmareste din punct de vedere financiar contabil, contractele incheiate
cu persoana responsabild de achizitii publice din cadrul primariei;

18. Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte
fonduri europene;

19. Evidentiazd lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la
baza intocmirii blantei de venituri si cheltuieli, 1ar trimestrial a bilantului contabil;

20. Vizeaza, din punct de vedere contabil, toate contractele incheiate de
UAT Titesti;

21. Are obligatia de a pastra secretul de serviciu, confidentialitatea in
legatutra cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in



exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes
public;

22.Tine evidenta inventarului domeniului public si privat;

23 Inregistreaza toate obiectele de inventar si mijloace fixe care intrd in
patrimoniul comunei;

24 Urmareste si studiaza actele normative conform activitatilor pe care le
desfasoara stabilite prin fisa postului;

25. Indeplineste atributii privind angajarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor la nivelul aparatului propriu;

26. Verifica documentele justificative din care rezultd existenta obligatiei
de plata si realitatea serviciului efectuat;

27. Raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, In momentul
efectuarii ei, iIn documente justificative a oricarei operatii care afecteaza
patrimoniul si de Inregistrarea cronologica si sistematicd in evidenta contabila a
documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

28. Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la
inceputul activitatii, cel putin o datd pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice
situatii prevazute de lege si de cate ori ordonatorul principal de credite o cere;

29. Organizeazd si participd la Intocmirea lucrarilor de inchidere a
exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului,
urmand modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

30. Raspunde de evidenta formularelor cu regim special, a registrului de
evidentd a datoriei publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale a
comunei;

31. Raspunde de respectarea disciplinei de casd, a regulamentului
operational de casd si a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar,
efectuand personal sau prin altd persoana Imputernicitd, cel putin lunar si
inopinant controlul casieriei, atit sub aspectul existentei faptice a valorilor
banesti, cat si sub aspectul securitatii acestora si intocmeste un proces-verbal de
constatare;

32. Raspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul
programului informational;

33. Raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea
82/1991, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte
reglementari in vigoare, pe linie economica si financiar-contabila;

34. Primeste centralizatoarele borderourilor desfasuratoare de incasari din
impozite, taxe si alte venituri cuvenite bugetului local pe care le inregistreaza in
registrul de partizi-venituri al comunei;

35. Confruntd zilnic carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare ale
incasarilor intocmit de inspectorul de la compartimentul impozite, taxe si achizitii
publice;

36. Indeplineste atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor (ALOP) la nivelul comunei;

37. Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabild in partida
dubla pe capitole si articole bugetare;

38. Participd ca membru la toate comisiile de negociere, licitatie, receptie
lucrari, ori de cate ori conducdtorul institutiei o va stabili prin dispozitie;



39. Aplicd indexarile, majordrile si orice modificdri privind salarizarea
personalului, conform legislatiei in vigoare;

40. Intocmeste lunar statele de platda pentru salariatii personal
contractual/functionarii publici/alesii locali;

41. La sfarsitul anului intocmeste graficul privind programarea concediilor
de odihna;

42. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei in vederea
rezolvarii diverselor solicitdri care apar;

43. 1i este interzis si solicite sau sa accepte direct sau indirect, pentru ea sau
pentru altii, daruri sau alte avantaje, in considerarea functiei publice pe care o
detine, avand in permanentd respect fatd de lege si loialitate fatd de interesele
nstitutiet;

44. Respecta normele de conduitd profesionald si civica si indeplineste orice
atributii dispuse de primar, conform prevederilor legale;

45. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea Primariei
comunei Titesti si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, cu
respectarea prevederilor legale.

46. Asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a
informatiilor de naturd economicad dintre compartimentele de specialitate din
cadrul primariei si unitatile subordonate Primariei Titesti;

47. Intocmirea si promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in
vederea initierii proiectelor de hotarari privind: rectificarea bugetului de venituri
si cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale
ordonatorilor de credite, utilizarea fondului de rezerva, alocarea unor sume pentru
actiuni culturale, religioase si sportive, contractarea de imprumuturi;

16.3. Buget, Evidenta Angajamente bugetare si legale

1. organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a
angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatier bugetare si
compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a
putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

2. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe
parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

3. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor
justificative;

4. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atdt pentru conturile
proprii cat si pentru conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii
acestora in bugetele aprobate;

5. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta angajamente
bugetare cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

6. pregatirea i predarea la arhivd a tuturor documentelor din cadrul
compartimentului financiar-contabilitate.

Art.17. In exercitarea atributiilor ce ii revin, acest compartiment
colaboreaza cu urmatoarele institutii:

- Trezoreria Brezoi;

- Administratia Judeteand a Finantelor Publice Vilcea;

- Directia Generala a Finantelor Publice Craiova;



- Institutii de asistentd sociala;
- Insitutii de invatdmant;

- Institutii de cultura;

- Institutii sanitare;

Art.18. COMPARTIMENT IMPOZITE, TAXE SI ACHIZITII
PUBLICE

18.1. Activitatea de impozite si taxe este condusd de un inspector impozite
st taxe, functioneaza in cadrul Compartimentului impozite, taxe si achizitii publice
si se subordoneaza viceprimarului.

18.2. Inspectorul Impozite si Taxe are urmatoarele atributii si
responsabilitati:

1. Tine evidenta nominald si centralizata a debitelor curente, a majorarilor
de intarziere asupra Incasarii impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetului
local;

2. Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarare ale
consiliului local in domeniul impozitelor, taxelor si altor venituri ale bugetului
local;

3. Incaseaza zilnic debitele pentru persoanele fizice si persoanele juridice
stabilite si le opereaza in extrasele de rol;

4. Intocmeste chitante tip cu toate datele cerute de formular, fira
modificari sau stersaturi,

5. Asigurd securitatea numerarului in casa de bani, pe toatd perioada
programului de lucru si in timpul deplasarii in teren;

6. Respecta regulamentul operatiunilor de casa;

7. Intocmeste borderoul centralizator pentru depunerea numerarului la
trezorerie, dupa verificarea facutd de consilierul din cadrul compartimentului
financiar-contabilitate;

8. Inmaneaza contribuabililor instintirile de plata si celelalte forme pentru
debite curente si debite restante, pentru persoane fizice i persoane juridice;

9. Participa la punerea in aplicare a procedurilor de executare silita, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedura
fiscala cu modificarile si completarile ulterioare, pentru neplata la termen a
impozitelor, taxelor locale si a contraventiilor aplicate, intocmind 1n acest sens
documentele legale pentru aplicarea masurilor de executare silita;

10. Completeaza zilnic borderoul desfasurator al incasarilor pe surse de
venituri din chitantele emise;

11. Executd lucrari de ordonare a arhivei pe care o produce, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. indeplineste si alte sarcini ce-1 revin din actele normative, din
dispozitiile primarului si din hotararile consiliului local,

13. Raspunde de pastrarea secretului profesional, precum si de documentele
cu care lucreaza;



14. Asigura gestiunea si distribuirea catre ceilalti salariati ai primariei a
materialelor consumabile de biroticd si a altor materiale necesare pentru buna
desfasurare a activitatii primariei;

15. Urmadreste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a
declaratiilor de impunere de catre contribuabili;

16. Gestioneaza toate documentele privind impunerea fiecarui contribuabil
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

17. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor
care incalcd legislatia fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

18. Verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili
disparuti si daca le gaseste Intemeiate le avizeaza favorabil si le prezintd spre
aprobare functie de competentd primarului sau consiliului local;

19. Stabileste masuri de recuperare a debitelor;

20. Identifica la nivelul comunei purtatorii de impozite si taxe locale ce se
sustrag obligatiilor fata de bugetul local, punandu-i sub urmarire;

21. Analizeaza, verifica si prezintd primarului sau consiliului local
propunerile in legatura cu aprobarea de amanari, esalonari scutiri §i restituiri de
impozite si taxe locale;

22. Colaboreaza cu DGFP si AFP cu privire la respectarea normelor
specifice activitatii fiscale, precum si a realizarii activitdfilor comune;

23. Informeaza pe primar sau consiliul local asupra cauzelor care genereaza
evaziune fiscald, propunand masuri necesare pentru nlaturarea acesteia;

24. La finele anului Intocmeste situatiile pentru inchidere partizi venituri la
bugetul local;

25. Indeplineste functia de casier al primariei;

26. Tine registrul de casa facand inregistrarile privitoare la justificarea
sumelor ridicate;

27. Depune conform prevederilor legale numerarul incasat la Trezoreria
Gura Lotrului;

28. Efectueazd operatiunile ocazionate de inmatricularea autovehiculelor
lente;

29. Indeplineste si alte atributii previzute de actele normative, sarcini date
de primar, viceprimar si secretarul general al comunei;

30. Sa isi Insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in vigoare in
domeniul securitatii si sanatatii In munca;

31. Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului direct si fara a
lasa locul de munca in ordine si calculatorul in functiune;

32. Raspunde material, civil sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce 1i revin prin figsa postului;

33. Este obligat sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd;

34. Pastreaza si raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care
le are in primire in vederea desfasurarii activitatii;

35. Intocmeste situatiile (listele) anuale privind situatia sumelor restante si a
sumelor platite in plus pe sursa de venituri;

36. Verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidenta fiscala,
posesori de bunuri impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra



modificarilor, unde este cazul, fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru
debitarea diferentelor fata de impozitul stabilit;

37. Cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizarile, reclamarile cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si juridice;

38. Participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele:

- arhiveaza chitantele emise in ordine cronologica;

- Intocmeste lista Incasarilor zilnice centralizatd cu numerarul din
casieria proprie;

- semneazd lista incasdrilor zilnice pe care o arhiveaza in fata
chitantelor;

39. Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra
in sfera de competenta a casierului;

40. Stabileste relatii de colaborare cu personalul de specialitate din cadrul
celorlalte compartimente;

41. Efectueaza urmarirea silitd a taxelor neachitate la termen precum si a
altor creante , pe care potrivit dispozitiilor legale le si trimite spre executare;

42. Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste
soldul zilnic al casieriei, asigura Intocmirea corecta a jurnalelor de casa;

43. Asigura aplicarea masurilor privind 1inregistrarea si securitatea
numerarului existent in casieria proprie;

44. Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile Incasate;

45. Ridica de la Trezorerie numerarul necesar platii salariilor personalului
din cadrul primdriei, precum si alte plati in numerar ce sunt suportate de la bugetul
local;

46. Aplica procedura executarii silite prevazute de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane
juridice, prin Intocmirea de somatii si titluri executorii, in cazul nepldtii la
termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor, dupd deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale
de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

47. Respecta normele de protectia muncii §i PSI ;

48. Asigura indosarierea documentelor pentru a fi predate la arhiva
primariei;

Atributii pe linia administrarii bunurilor materiale (gestionar):

1. Asigura realizarea activitdtilor de gospodarire, intretinere si deservire
pentru buna desfasurare a activitatilor din cadrul institutiei;

2. Participa la inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile
prevazute de lege impreuna cu comisia de inventariere;

3. Administreaza si raspunde de pdstrarea bunurilor mobile si imobile si de
inventarul institutiei pe care il repartizeaza utilizatorilor, si a caror evidenta o tine;

4. Planificiarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor
necesare desfasurarii activitatii personalului administrativ din cadrul institutiei;

5. Intocmeste referate de necesitate pentru materiale de intretinere si
functionare in cadrul institutiei;

6. Primeste materialele care se achizitioneaza, verifica cantitatile indicate in
documentele care le insotesc si controleaza cat este posibil calitatea acestora;



7. Raspunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita
degradarea, fiind respectate si normele de protectia muncii si PSI;

8. Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele
cumpdrate si predarea receptiilor la compartimentul financiar-contabilitate pentru
inregistrare si efectuarea platilor;

9. Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

10. Raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, precum si de casarea acestora cu toate actiunile conexe.

Functionarii publici si personalul contractual din cadrul compartimentului
au obligatia legald in legaturd cu prelucrarea datelor cu caracter personal, de a
raspunde/solicita cetdtenilor, persoanelor fizice si juridice cat si institutiilor
publice, in sistem electronic de pe adresa oficiald de e-mail a primariei in functie
de obiectul solicitarii/raspunsului si nu dupd o altd adresd de e-mail de pe
serverele yahoo.com sau personald, care nu este conform obligatiilor impuse de
Regulamentul General pentru Protectia Datelor.

18.3. Activitatea de achizitii publice este condusa de un consilier achizitii
publice, functioneaza in cadrul Compartimentului impozite, taxe si achizitii
publice si se subordoneaza viceprimarului.

18.4. Consilierul achizitii publice are urmatoarele atributii si
responsabilitati:

1. Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza
propunerilor facute de catre birourile si compartimentele din cadrul Primariei
Comunei Titesti;

2. Asigura si raspunde de organizarea si desfiasurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

3. Asigura gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizitii,
in acest scop facand mentiuni (sub semndtura) pe documentele primite de la
participanti;

4. Transmiterea contractelor de achizitie publicd incheiate, precum si a
ofertelor castigatoare catre serviciile de specialitate in vederea executarii acestora;

5. Studierea documentatiilor tehnico-economice care insotesc referatele de
necesitate Tnaintate de serviciile de specialitate Tn vederea stabilirii corecte a
incadrarii pe coduri CPV, pentru intocmirea fisei de date a achizitiei si pentru
evitarea situatiilor prevazute de lege;

6. Asigurarea desfasurarii procedurilor de concesionare servicii si lucrari
prevazute de lege;

7. Elaboreaza referate de necesitate ( pentru situatiile in care intocmirea
referatelor nu este de competenta compartimentelor de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate), notele justificative in conformitate cu prevederile
legale, precum si documentatia de atribuire pentru fiecare achizitie in parte initiata
de serviciile de specialitate din cadrul Primariei Titesti (fisa de date, formulare in
functie de specificul achizitiei, draft-ul de contract). Pentru toate aceste
documente compartimentul achizitii publice are obligatia de a consulta
compartimentul Juridic pentru respectarea legalitatii.



8. Raspunde in termenul legal la solicitarile de clarificari cerute de
operatorii economici cu privire la documentatiile de atribuire si cere punctul de
vedere al serviciilor de specialitate cu privire la solicitarile de clarificari legate de
caietele de sarcini.

9. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei
la fundamentarea programelor anuale de achizitii publice si la lamurirea tuturor
aspectelor legate de specificul fiecarei achizitii in parte;

10. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

11. Transmite documentatia de atribuire tuturor solicitantilor in cazurile in
care acesta documentatie nu poate fi publicatd, din motive tehnice pe un site
oficial de publicitate;

12.  Gestioneazd conturile de pe site-urile www.e-licitatie.ro si
www.anrmap.ro si rdspunde de respectarea regulilor de publicitate si de
corectitudinea informatiilor publicate pe aceste conturi;

13. Intocmeste documentatii tehnice (caiet de sarcini, fisa de date a
achizitiei, etc) pentru lucrarile de reparatii la nivelul comunei Titesti $i urmareste
termenele de executie si implementarea acestora;

14. Verificarea articolelor din ofertele depuse in conformitate cu fisa de
date a achizitiei;

15. Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in
parte;

16. Alegerea procedurii de achizitie publica;

17. Stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a
ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

18. Verificarea devizelor antecalcul 1intocmite pentru lucrarile de
reparatii/investitii si contractarea acestor lucrdri in baza legislatiei in vigoare;

19. Urmadrirea executarii cantitative si calitative a lucrdrilor de reparatii si
investitii contractate, pe stadii fizice, informarea Primarului Comunei Titesti cu
privire la masurile ce pot fi luate inclusiv cu privire la oprirea si refacerea acestora
in situatiile in care nu sunt conforme documentatiei tehnice;

20. Perfectarea documentelor de receptie la terminarea lucrarilor si finala
pentru lucrdrile de reparatii si sprijind dirigintele de santier pentru intocmirea
documentelor de receptie pentru lucrarile de investitii contractate de Comuna
Titest;

21. Indosariaza si asigura arhivarea lucrarilor aferente sarcinilor de serviciu;

22. Alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii
ale primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei.

23. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare
catre ofertantii castigatori si necastigatori;

24. Participarea impreund cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea
notelor justificative.

25. Raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

26. Respecta normele de protectia muncii si PSI;

Functionarul public din cadrul compartimentului are obligatia legala in
legaturd cu prelucrarea datelor cu caracter personal, de a raspunde/solicita
cetatenilor, persoanelor fizice si juridice cat si institutiilor publice, In sistem
electronic de pe adresa oficiala de e-mail a primariei ,,repartizata in acest sens’’ si



nu dupa o altad adresa de e-mail de pe serverele yahoo.com sau personald, care nu
este conform obligatiilor impuse de Regulamentul General pentru Protectia
Datelor.

Art.19. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, RESURSE
UMANE SI RELATII PUBLICE

19.1. Activitatea compartimentului registru agricol, resurse umane si relatii
publice este condusa de un referent, grad profesional principal, functioneaza in
cadrul aparatului de specialitate al primarului si este in subordinea directd a
secretarului general al comunei Titesti.

19.2. Pe linie de Registru Agricol are urmatoarele atributii:

1. Completeaza si tine la zi registrele agricole si actualizeaza registrele
agricole pentru anul in curs cu toate datele corespunzatoare fiecarui capitol aferent
gospodariilor populatiei si la societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte
persoane fizice si/sau juridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau animale
pentru tipurile I, II, 11T s1 I'V;

2. Luarea in evidentd a modificarilor survenite ca urmare a eliberararii
titlurilor de proprietate, vanzarilor-cumpararilor, sentintelor judecatoresti
privitoare la actiunile in revendicare, uzucapiune, actiune in constatare, partaj
succesoral, mosteniri, donatii, schimbarilor de categorii de folosinta terenuri,

3. Elibereaza istoric de rol agricol;

4. Elibereaza certificate de producdtor pentru vanzari de produse agricole in
piete si oboare;

5. Comunicarea catre PAID a datelor privitoare la gospodarii si a datelor
necesare;

6. Indeplineste masurile necesare privind aplicatia Registrul Agricol
National (RAN) conform Legii nr. 54 din 10 aprilie 2017 pentru modificarea si
completarea Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol,
efectueaza toate demersurile necesare inroldrii institutiei in sistemul RAN,
introduce si actualizeazd datele in sistem, raspunde de exactitatea datelor
inregistrate in aplicatie;

7. Elibereaza, la cerere, adeverinte din registrul agricol;

8. Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor
populatiei, terenurile din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate
si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine,
cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport $1 masini agricole;

9. In anul in care se efectueazi recensimantul general agricol, activeazi in
cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru
identificarea exploatatiilor agricole si Tmpartirea teritoriului in sectoare de
recensamant;

10. Inregistreazd contractele de arendd la capitolele corespunzitoare
registrului agricol dupd verificarea Inscrierii terenului agricol arendat, atat la
arendator, cat si la arendas;

11. Verifica in teren sesizdrile legate de registru agricol, verifica in teren
veridicitatea datelor Inscrise in registru agricol;



12. Tine  evidenta  societdtilor  agricole cu  personalitate
juridica/intreprinderilor individuale, centralizeaza datele inscrise 1n registru
agricol;

13. inregistreazé si transmite in termen de 24 de ore, instiintarea scrisa
depusd de producatorii agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate
pentru intocmirea actelor de constatare a calamitatilor naturale;

14. Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face
propuneri pentru ameliorarea si redarea acestora in circuitul agricol;

15. Intocmeste dirile de seami si rapoartele statistice anuale privind datele
din registrul agricol;

16. Personalul de specialitate din cadrul compartimentului asigura
consultanta si indeplineste obligatiile ce revin primariei la Intocmirea actelor de
tranzactie a terenurilor situate in extravilan, in confomitate cu Legea nr.17/2014;

17. Intocmeste raspunsuri la corespondenta distribuiti in termen legal;

18. Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti;

19. Respecta secretul de serviciu;

20. Stabileste relatii de colaborare cu personalul de specialitate din cadrul
celorlalte compartimente;

19.3. Pe linie de resurse umane are urmaitoarele atributii:

1. Tine evidenta la zi a vechimii Tn munca pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului comunei Titesti;

2. Intocmirea, completarea si actualizarea permanenti a dosarelor
profesionale ale angajatilor aparatului de specialitate al primarului comunei
Titesti;

3. Asigura angajarea personalului prin concurs / examen pe bazda de
competentd in conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii;

4. Intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei
aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti, statului de functii si a
statului de personal;

5. Intocmirea referatelor de specialitate in vederea emiterii dispozitiilor de
incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si orice alte
modificari aparute in raporturile de munca;

6. Intocmirea contractelor individuale de muncd ale fiecirui angajat,
personal contractual;

7. Coordonarea aplicarii indexarilor, majorarilor si oricaror modificari
privind salarizarea personalului;

8. Efectuarea in programul REVISAL a operatiunilor privind incadrarea,
drepturile salariale si orice modificare intervenitda pe parcursul desfasurarii
activitatii pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Titesti i pentru asistentii personali angajati pentru persoanele cu gradul
de handicap grav;

9. Verificarea lunara a sporurilor de vechime ale personalului angajat si
intocmirea referatelor de specialitate in vederea emiterii dispozitiei primarului
privind acordarea sau majorarea sporului de vechime;



10. Transmiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici, prin
portalul de management, a informatiilor cu privire la functiile publice si
functionarii publici din cadrul institutiei, conform prevederilor HG nr. 553 / 2009
privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici;

11. Coordonarea, monitorizarea si evaluarea performantelor profesionale
ale functionarilor publici, precum si a personalului contractual in conformitate cu
prevederile legale;

12. Elaboreaza fisele de post pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti si le
inainteazd spre aprobare catre Primarul comunei Titesti, urméand a fi pastrat la
dosarul profesional;

13. Intocmeste documentatia necesard organizirii examenelor pentru
promovare;

14. Intocmeste documentatia necesari elaborarii proiectului de hotarare
privind aprobarea / modificarea organigramei, statului de functii din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti in vederea supunerii spre
aprobarea consiliului local;

15. Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al
primarului comunei Titesti;

16. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna ale personalului din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti;

17. Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii
salariati ai primariet;

18. Intocmeste Planul anual de formare profesionald si se asigurd de
realizarea acestuia;

19. Organizeaza, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor
publice si posturilor contractuale vacante;

20. Monitorizeazd posturile vacante, organizarea $i gestionarea
concursurilor in vederea ocuparii acestora;

21. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu compartimentele
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Titesti in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale consiliului local
specifice activitatii fiecarui compartiment;

22. Programeaza si urmareste respectarea programarilor intocmite pentru
efectuarea controalelor de medicind a muncii de catre salariatii primariei;

23. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

24. Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora;

25. Elaboreaza propriile proceduri de lucru si participa la implementarea
SCIM la nivel de compartiment;

26. Aplica procedurile de system si operationale elaborate;

27. Intocmeste documentele care stau la baza autoevaluirii stadiului de
implementare si dezvoltare a standardelor de control intern/managerial;

28. Intocmirea si completarea registrului de evidenti a declaratiilor de
interese si avere ale functionarilor publici, ale primarului, viceprimarului si
consilierilor locali precum si publicarea acestor declaratii si transmiterea catre
ANI;



19.4. Pe linie de relatii publice are urmatoarele atributii:

Obiectivul general il reprezintd deservirea eficientd si cu promptitudine a
comunitdtii locale, punerea in executare a legilor si actelor normative in vigoare,
ducerea la indeplinire a dispozitiillor primarului cu care a fost incredintat,
elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, a
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice,
precum si a documentatiilor acestora, in vederea realizdrii competentei autoritatii
publice, primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei.

1. Are rolul de a mentine o legatura directd si permanentd cu locuitorii
comunei §i cu problemele lor sociale din sfera de competentd a administratiei
publice locale si asigura realizarea dreptului constitutional al cetdteanului la
petitionare;

2. Urmareste si rezolva in termen legal reclamatiile, sesizarile din partea
unor cetateni care s-au adresat organelor centrale ale administratiei publice locale
si Presedintelui Romaniei;

3. Asigura informarea publica directd a cetatenilor conform Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

4. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru obtinerea de informatii de
interes public cerute de mass-media si cetateni;

5. Asigurd indeplinirea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publicd;

6. Organizeaza si participd la actiuni de instrunire a cetatenilor cu
reprezentantii primdriei si consiliului local in cadrul procesului de luare a
deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog real;

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

8. Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora;

9. Trimite in termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate,
autoritatilor sau institutiilor publice in ale caror atributii intrd rezolvarea
problemelor semnalate 1n petitie si instiinteaza petitionarul despre aceasta;

10. Participa la audiente cu publicul;

11. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul prevazut de lege;

12. Difuzeaza compartimentelor de specialitate din cadrul primariei,
institutiilor subordonate si persoanelor nominalizate in dispozitiile primarului sau
hotararile consiliului local in vederea aplicarii acestora, dupa obtinerea avizului de
legalitate al prefectului;

14. Primeste faxurile si notele telefonice si le transmite compartimentelor
de specialitate, urmarind rezolvarea acestora in termen;

15. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate
de autoritatile executive sau deliberative;

16. Leagd si preda la arhiva toate documentele pe care le instrumenteaza si
le administreaza in cadrul compartimentului;

Art.20. COMPARTIMENTUL  ASISTENTA SOCIALA SI
AUTORITATE TUTELARA



20.1. Activitatea compartimentului de asistenta sociald si autoritate tutelara
este condusa de un referent grad profesional superior, face parte din structura
organizatorica a aparatului de specialitate a primarului si este subordonat direct
secretarului general al comunei.

20.2. Pe linie de asistenta sociala indeplineste urméatoarele atributii:

1. Aplica prevederile Legii nr. 416/2001, privind venitul minim garantat
cu completdrile ulterioare, respectiv intocmeste evidenta beneficiarilor
prevederilor legii, intocmeste anchetele sociale pentru beneficiarii de ajutor
social, completeazd trimestrial dosarele de ajutor social cu actele
corespunzatoare: cupoane pensie, cupoane de alocatie, adeverinte de somaj si
adeverinte de elev);

2. Urmareste aplicarea Legii nr.448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Aplica prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 105/2003
privind alocatia familiala complementara si alocatia de sustinere pentru familia
monoparental;,

4. Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap;

5. Tine evidenta persoanelor varstnice care necesitd asistentad sociala;

6. Intocmeste dosarele pentru internarea batranilor in conditiile legii, in
caminele de batrani;

7. Intocmeste anchete sociale solicitate de organele judecatoresti, parchet,
politie, unitati scolare, D.M.S.S.F.;

8. Tine evidenta copiilor abandonati, a copiilor aflati in dificultate, a
copiilor cu nevoi speciale;

9. Aplicarea vizei de control financiar preventiv pe documentele specifice;

10. Monitorizeaza respectarea drepturilor copilului;

11. Informeaza familia copilului aflat in dificultate, de drepturile de care
poate beneficia;

12. Identifica solufia cea mai adecvata pentru a ajuta familia sa depaseasca
situatia de vulnerabilitate;

13. Efectueaza vizite la domiciliu si aplica diferite tehnici de lucru cu
familia, iar dupa fiecare vizita intocmeste un raport de ancheta sociala;

14. Indruma familiile in dificultate catre serviciile de care poate beneficia;

15. Ajuta la obtinerea si eliberarea actelor de identitate pentru copiii
abandonati;

16. Asigura confidentialitatea cazurilor aflate in dificultate si asupra
informatiilor cu care lucreaza;

17. Urmareste indeplinirea atributiilor de serviciu a asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav, a modului in care sunt ingrijite aceste persoane,
intocmind anchete sociale trimestrial sau ori de cate ori este necesar, propune
masuri pentru Tmbunatatirea activitatii,

18. Intocmeste documentele necesare acordarii ajutorului pentru incilzirea
locuintei persoanelor beneficiare, cat si tabelele centarlizatoare cu sumele
necesare §i le transmite autoritatilor competente pentru virarea fondurilor
solicitate;



19. Intocmeste proiecte de dispozitii pentru acordarea ajutorului social,
alocatiei complementare si a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala,
ajutorului la constituirea familiei si a indemnizatiei de nastere;

20. indeplineste si alte sarcini ce-i revin din actele normative, din
dispozitiile primarului si din hotararile consiliului local,

21. Raspunde de pastrarea secretului profesional, precum si de documentele
cu care lucreaza;

22. Pastreaza si raspunde de mijloacele fixe si obiectele de inventar pe care
le are in primire in vederea desfasurarii activitatii;

23. Asigurd distribuirea pachetelor de alimente si produse de igiena
persoanelor beneficiare care se Incadreaza in programul POAD;

24. Reevalueaza, cel putin o datd la 3 luni si ori de cate ori este cazul,
imprejurdrile care au stat la baza stabilirii masurilor de protectie speciala si
propune, dupa caz, mentinerea, modificarea sau incetarea acestora;

25. Intocmeste lista beneficiarilor de stimulentul educational, sub forma de
tichete sociale invederea participarii la invatdmantul prescolar a copiilor
provenind din familiile defavorizate;

26. Identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si
masurile de prevenire si combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei,
conform planurilor adoptate in acest sens de catre consiliul local,

27. Face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu
probleme socio-economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistents;

28. Supravegheaza indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor
social a conditiilor legale necesare acordarii ajutoarelor sociale si comunica de
indata secretarului general al comunei neindeplinirea acestora, in vederea luarii
masurilor legale ce se impun,;

29. Indrumid persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre
institutiile care le pot acorda drepturi specifice;

30. Stabileste legdturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor
vulnerabili din punct de vedere social si medical,

31. Initiaza, impreuna cu serviciile judetene de asistenta sociald actiuni de
prevenire a abandonului copiilor;

32. Raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de
autoritate tutelara, de ocrotirea copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al
autoritatii tutelare;

33. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate
de autoritatile executive sau deliberative;

34. Leaga si preda la arhiva toate documentele pe care le instrumenteaza si
le administreaza in cadrul compartimentului;

20.3. indeplineste urmitoarele atributii pe linie de urbanism si
amenajarea teritoriului:

1. Emiterea Certificatului de urbanism:

1. Verificarea continutului  documentelor depuse, determinarea
reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru
care se solicita certificatul de urbanism,;



2. Analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita
emiterea certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile
urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a
teritoriului, legal aprobate;

3. Formularea conditiilor si restrictiillor specifice amplasamentulu,
obligatorii pentru proiectarea investitiei,

4. Stabilirea, impreund cu Imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale
administratier publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare
autorizarii;

5. Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a
Certificatului de Urbanism;

6. Redactarea Certificatului de Urbanism;

7. Avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism;

8. Eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al
liste1 Certificatelor de urbanism emise;

2. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

1. Verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub
aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, conform prevederilor
legale;

2. Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul Documentatiei
tehnice, conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant,
inclusiv cele cuprinse 1n actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru
protectia mediului;

3. Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a
Autorizatiei de Construire/Desfiintare;

4. Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de
construire/desfiintare;

5. Inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de
evidenta prin atribuirea unui numar;

6. Avizarea plangelor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
autorizatiei de construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei;

3. Verificarea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si
amenajare a teritoriului:

1. Verificarea documentatiilor de urbanism: P. U.G., P.U.Z.-uri, P.U.D.-uri
si studii de oportunitate;

2. Pregatirea acestora si inaintarea lor Comisiei Tehnice de Urbanism si
Amenajarea Terioriului;

3. Redactarea avizelor pentru documentatiile avizate de catre Comisie;

4. Intocmirea referatelor de specialitate pentru inaintarea spre aprobare
Consiliului Local al comunei Titesti, a documentatiilor avizate.

5. Monitorizarea documentatiilor de urbanism aprobate de catre consiliul
local;

4. intocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autorizatiilor

de Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism:

1. Verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare prelungirii, conform prevederilor legale;



2. Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a
prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare sau a Certificatului de Urbanism

3. Redactarea si prezentarea spre semnare a prelungirii Autorizatiei de
Construire/Desfiintare, Certificatului de Urbanism,;

4. Eliberarea prelungirii  Autorizatiei de Construire/Desfiintare,
Certificatului de Urbanism;

5. Eliberarea de copii xerox, in cazul solicitarii, dupa Documetatii de
Urbanism, Autorizatii de Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism,;

6. Urmarirea respectdrii proiectului tehnic, a executdrii lucrarilor de
construire conform autorizatiei eliberate precum si a incadrarii in termenul de
executie. In cazul existentei neconformititilor cu prevederile legale propune
masuri de remediere/sistare a lucrarilor;

7. In termen de 15 zile de la data expirdrii termenului de executie, notifica
in scris proprietarul constructiei in vederea regularizarii taxei de autorizatie si
urmarirea incasarii eventualelor diferente;

8. Verificarea actelor depuse in vederea notarii/radierii constructiilor in
Cartea Funciara, redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizarii
destinatiei terenului;

9. Verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii
Autorizatiei de functionare;

10. Verificarea pe teren a reclamatiilor;

11. Constatd si propune sanctionarea cu contraventie in temeiul Legii nr.
50/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art21. CULTURA (INSTITUTII PUBLICE DE CULTURA-
BIBLIOTECA)

21.1. Compartimentul biblioteca publicd are in componenta postul de
bibliotecar, este subordonat consiliului local,;

21.2. Compartimentul culturd este subordonat consiliului local si primarului
si duce la indeplinire urmatoarele atributii:

1. Pregatire si elaborare de materiale si documente pentru diferite
manifestari culturale, educationale, sportive;

2. Initierea si organizarea manifestarilor culturale anuale (festivaluri,
intalniri delegatii, protocol) ;

3. Corespondenta scrisda si telefonicd cu diferite organizatii, institutii,
asociatii organizatoare de evenimente;

4. Corespondenta scrisa si telefonica cu primariile oraselor din tara si
strainatate, initierea a noi relatii in domeniul culturii, educatiei, sportului;

5. Elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste;

6. Intocmire de proiecte de hotarari, (in domeniu) ale consiliului local ;

7. Elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome;

8. Pregatire evenimente, corespondenta, contracte, afise, invitatii;

9. Colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a
institutiei, Site-ul oficial al comunei Titesti;



11. Sprijinirea organizatoricd a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor
evenimente nationale sau locale;

12. Dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Titesti, in
formele sale institutionalizate si atragerea personalitdtilor culturale, in vederea
implicarii lor in sustinerea unor actiuni de profil;

13. Elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de
cultura in viata comunitatii si a unitatilor de invatamant;

14. Flaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolilor, a
cadrelor didactice si cea a elevilor in viata comunitatii;

15. Initierea de actiuni si propuneri privind stimularea performantelor
scolare extracuriculare;

16. Initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civica si
comunitara, cu implicarea unitdfilor de invatamant;

17. Implementarea sistemului de management al calitatii in Administratia
locala — elaborari de proceduri de aplicare, evidentierea neconformitatilor, solutii
de corecturi;

19. Elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din
proprie inifiativda pentru sprijinireca procesului de invatamant, cercetare si
productie ;

20. Propune casarea cartilor, obiectelor de inventar si materialelor din
dotare si intocmeste borderourile de casare;

21. Ia masuri pentru integrarea fondului de publicatii si recuperarea valorica
a lucrarilor distruse sau nerestituite de cititori, conform Legii 334 din 2002 ;

22. Identificd surse de finantare (subventii — programe de finantare locale,
judetene, regionale, guvernamentale si internationale) si analizeaza incadrarea in
criteriile de eligibilitate pentru intocmirea cererilor de finantare a programele
culturale, sportive etc. din comuna Titesti;

23. Legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le
instrumenteaza in cadrul compartimentului.

ART.22. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV DESERVIRE

22.1. Compartimentul administrativ are Tn componentd postul de guard si
paznic, este subordonat viceprimarului si are urmatoarele atributii:

22.2. Sectiunea guard, are urmatoarele atributii:

1. Asigura efectuarea curateniei in birourile din cladirea primariei;

2. Sa facad curdtenia uzuala si sa intretind ordinea, inclusiv pe holuri, pe
scari, grupul sanitar si in curte;

3. Sa spele toate tipurile de ferestre si alte suprafete de sticla cu solutii de
curatare, sa dezasambleze piese pentru a fi curdtate, daca este necesar;

4. Gestioneaza si raspunde de bunurile incredintate pe baza de inventar;

5. Raspunde de bunurile aflate in incinta primariei pe perioada cat se afla in
serviciu;

6. Raspunde de respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor;

7. Verifica si raspunde de incuierea birourilor dupa terminarea curdteniei si
activitatii zilnice;



8. Raspunde de mentinerea curateniei gazetei si afisierului stradal al
primarie;

9. Solicitda pe bazda de referat procurarea materialelor necesare activitatii
sale;

10. Asigurd incdlzirea sediului primariei si taierea lemnelor pentru
incalzirea birourilor pe timpul anotimpului rece;

11. Executa orice sarcini pe care la primeste de la conducerea primariei;

12. Sa isi Tnsuseasca si sd respecte prevederile legislatiel in vigoare din
domeniul sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

13. Sa aducad la cunostintd de indatd conducerii accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alti angajati;

14. Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice In domeniul
securitatii si sandtdtii Tn muncd, atat timp cat este necesar, pentru realizarea
oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competentd pentru prevenirea
accidentelor si bolilor profesionale;

15. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar
pune in pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana sa sau a
celorlalti participanti;

16. Sa informeze de indata conducerea despre orice deficientd constatata
sau eveniment petrecut;

17. Sa se comporte civilizat fatd de cadrele de conducere si colegii de
munca;

18. Este obligatd sd se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca;

19. Este interzisd prezenta la locul de muncd sub influenta bauturilor
alcoolice cat si consumul acestora in timpul programului;

20. Sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului direct si fara a
lasa locul de munca in ordine;

21. Raspunde material, civil sau penal pentru faptele savasite in
exercitarea atributiilor ce 1i revin prin fisa postului;

22. Curata toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse,
rame, pervazuri, tocurile usilor) din interiorul incintelor;

23. Se informeazd permanent si 1si insuseste activitatile si prioritdtile
zilnice, In operatiunile de curatire;

24. Utilizeaza aparate electrice si cu actionare manuala: aspiratoare de praf,
masina de spalat, galeti, mopuri, dispozitive pentru curatat geamuri, maturi, farase
si lichide pentru curdtarea suprafetelor lavabile moi si tari, substante
dezinfectante, materiale: carpe, lavete, bureti etc.

25. Utilizeaza corect, aparatura si solutiile de curatat astfel incat sa nu duca
la deteriorarea obiectelor si mobilierului curatat;

26. Utilizeaza aparatele de curatenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul
lucrului;

27. Respecta prevederile R.O.1., a legislatiei In domeniu, precum si celelalte
reguli si regulamente existente in unitate, dispozitii, Note interne;

22.3. Sectiunea paznic are urmatoarele atributii:
1. Asigurd paza, securitatea si linistea in incinta institutiei primariei, cand
lipseste personalul;



2. Asigurd impreuna cu guardul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, incdlzirea birourilor primariei in sezonul rece;

3. Asigura paza localului primariei, magaziei de lemne si tuturor bunurilor
aflate in curtea primariei, sediului vechi al primariei si a garajului;

4. Sa nu pardseasca locul de munca fara aprobarea sefului direct si fard a
lasa locul de munca in ordine;

5. Este interzisd prezenta la locul de muncd sub influenta bauturilor
alcoolice cat si consumul acestora in timpul programului;

6. Este obligat sa se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munci;

7. Pastreazd secretul documentelor si corespondentei pe care o primeste
pentru a o Tnainta cetdfenilor din comuna sau salariatilor;

8. Tine permanent legatura cu agentii de la postul de politie Titesti;

9. Supravegheaza permanent parcul auto al primariei tractor, autoturisme si
microbuze ;

10. Raspunde material, civil sau penal pentru faptele savasite in exercitarea
atributiilor ce ii revin prin fisa postului ;

11. Bunurile enumerate mai sus se preiau pe baza de proces verbal de la
guardul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si se predau tot pe baza
de proces verbal ;

12. S& 1si insuseascad si sd respecte prevederile legislatiei in vigoare din

13. Réspunde pentru respectarea normelor P.S.I, pastrarea ordinii si
disciplinei la locul de munca, respectarea R.O.[. al primariei precum si al
legilsatiei in vigoare;

14. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate
de autoritatile executive sau deliberative;

ART.23. COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI
PUBLIC SI PRIVAT AL COMUNEI

23.1. Compartimentul administrarea domeniului public si privat al comunei
are in componenta postul de muncitor necalificat, este subordonat viceprimarului
si are urmatoarele atributii:

23.2. Atributiile muncitorului (necalificat)
1. Sa transporte in cadrul santierului materialele necesare procesului de

2. Sa asigure pastrarea ordinii si curatateniei la locul de munca;

3. Sa execute sdpaturi manuale, conform proiectului de executie;

4. Raspunde de integritatea materialelor pe care le transporta;

5. Indeplineste orice dispozitie dati de seful ierarhic superior;

6. Executa lucrari suplimentare stabilite de seful ierarhic superior;

7. Asigurd administrarea, intretinerea si pastrarea spatiilor verzi ce apartin
domeniului public;

8. Asigurd protectia si conservarea fondului vegetal de pe teritoriul
comunei;



9. Participa la pavoazarea comunei cu ocazia sarbatorilor legale si diferite
festivitati organizate de primarie si rdspunde de colectarea si predarea in magazia
primariei a materilelor folosite;

10. Participa la inlaturarea zdpezii de pe carosabil si asigurd materialul
antiderapant necesar acestei activitati;

11. Aduce la indeplinire hotararile consiliului local sau alte prevederi
legale;

12. Respecta R.O.F., N.T.S.S.M., P.S.L;

13. Raspunde pentru respectarea normelor P.S.I, pastrarea ordinii si
disciplinei la locul de munca, respectarea R.O.[. al primariei precum si al
legilsatiei in vigoare;

14. Participa la toate celelalte actiuni ale institutiei;

15. Raspunde conform legii pentru prejudiciile aduse institutiet;

16. Pastreaza si mentine curatenia la locul de munca;

17. Sa anunte de indata seful ierarhic superior orice neregula constatata;

18. Sa manifeste grija deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si
echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau
pierderea lor;

19. Este interzisa consumarea de bauturi alcoolice inainte de intrarea in
serviciu sau pe timpul serviciului;

20. La plecarea de la locul de munca, indiferent de motiv, trebuie sa lase
echipamentul curat iar celelalte mijloace pe care le-a folosit in buna stare;

21. Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate
de autoritatile executive sau deliberative;

CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art.24. Utilizarea resurselor

24.1. Salariatii primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din
dotare — calculatoare, imprimante, copiatoare numai in interes de serviciu, in
scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite;

24.2. Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor
din afara institutiei;

24.3. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii
au obligatia de a anunta primarul comunei.

24.4. Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul
primarului. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

24.5. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare
utilizator primeste o parola de acces si are limitare la nivelul de acces la alte
calculatoare.

24.6. Salariatii primdriei au obligatia utilizarii telefoanelor fixe, precum si a
autoturismului din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autorititile administratiei publice si institutiile publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;



24.7. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu,
conform programarii aprobate de catre conducatorul institutiei.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.25. Dupa aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef (responsabil)
de compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in
organigrama aparatului de specialitate al Primarului, conform legislatiei in
domeniu si Sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

Art.26. Redactarea Fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe
suport electronic si pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat,
unul pentru seful compartimentului si unul pentru dosarul personal.

Art.27. Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru sefii (responsabilii) de
compartimente cuprind in mod obligatoriu urmatoarele atributii:

27.1. Organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in
vederea realizarii atributiilor compartimentului;

27.2. Urmarirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in
termen a tuturor lucrarilor si sarcinilor incredintate compartimentului;

27.3 .Asigurarea respectdrii disciplinei in muncd de catre toti salariatii
compartimentului; aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor
specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor
consiliului local,

27.4. Elaborarea, modificarea figei postului urmare a modificarilor
legislative aparute;

27.5. Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale
ale salariatilor din cadrul compartimentului pe care il conduc;

27.6. Atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 15 din
prezentul Regulament.

Art.28. Toti salariatii Primariei comunei Titesti sunt obligati sa cunoasca,
sd respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare. In acest scop secretarul general al comunei va asigura aducerea la
cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor din cadrul aparatului de specilaitate
al Primarului Comunei Titesti.

Art.29. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe
pagina de internet a Primariei comunei Titesti.

Art.30. In desfisurarea activitatii, serviciile de specialitate din Primaria
comunei Titesti si serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor
intretine relatii functionale cu Primdria Titesti, Institutia Prefectului, organele
centrale ale administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare
facuta de organele centrale va fi adusd la cunostinta conducerii primariei.

Art.31. Toti conducatorii, responsabilii de compartimente, vor studia,
analiza si propune masuri pentru cresterea operativitatii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a fisei postului fiecarui
angajat.

31.1. In acest sens, conducitorii de compartimente:



1. vor analiza periodic si vor rdspunde de modul in care se realizeaza
implementarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul activitdtii pe
care o coordoneaza.

2. colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu
aparutd si sesizatd de salariatii unui compartiment sd fie adusa la cunostinta
sefului care-l coordoneaza, pentru ca acesta sa ia masuri n sensul rezolvarii ei;

3. asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea
de informatii si de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le
conduc;

5. informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si
propun masuri de imbunatatire a acesteia.

31.2. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta
pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la
minim a cheltuielilor materiale.

Art.32. Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine
fiecarui angajat (functionar public sau personal contractual) din fiecare
compartiment In cauza, care au aceste bunuri iin fisele de inventar.

Art.33. Intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a
respecta actele normative privind legislatia muncii, In vigoare, statutul
functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interioara.

Art.34. Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu,
incluse in fisa postului, se sanctioneazd conform legislatiei muncii si
Regulamentului de Ordine Interioara.

Art.35. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si
vor raspunde de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri
legislative in domeniu, se vor completa fisele de post ale acestora. Atributiile ce
decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integranta a Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Titesti.

Art.36. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de
disciplina constituita in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.37. Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de
lucru stabilit de conducere. Deplasarile in teren in timpul programului de lucru,
efectuate de salariatii Primariei comunei Titesti, vor fi consemnate in registrul
aflat la secretarul general al comunei. Personalul primariei, care efectueaza
deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sd intocmeasca un raport
privind constatarea in teren si sa-l prezinte sefului ierarhic superior.

Art.38. Organizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor in
cadrul Primariei comunei Titesti se face conform Regulamentului aprobat prin
Dispozitia primarului.

Art.39. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor,
secretarul general al comunei asigurand , sub semnaturd, luarea la cunostintd de
catre toti salariatii din subordine.

Art.40. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de céte ori
este nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi activitifi sau competente
date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau



compartimente, prin grija secretarului general al comunei, prin dispozitie a
Primarului comunei Titesti.

Art.41. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare
se completeazd cu prevederile Regulamentului de ordine interioara (R.O.l.) al
aparatului de specilitate al Primarului precum si cu actele normative in domeniu.
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