ANEXA la HCL /é j‘/ 05 20»26 privind aprobarea organigramei. a statului de functii
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st a Recrufamenwf de Organizare si Functionare aferente aparatului de s Jecmz’ffafe al primarului

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

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Ogrezeni a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
precum si in aplicarea prevederilor OUG nr. 7/2026 privind misurile de reducere a
cheltuielilor bugetare, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora se
desfasoari activitatea specifici.

Art.2 Comuna Ogrezeni este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.

Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce pmfeste administrarea intereselor publice
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tt.3 Administiatia pub}rCEi a coimune Ouzcamu se Intemeiaza pe puhupulc autonomici 1Uba1€:,
descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale.
legalitatii si consultirii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.
Art4 Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Ogrezeni, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Ogrezeni ca autoritate executiva, alese conform legii.
Art.5 Consiliul local si Primarul functioneazé ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.
Art.6 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structura functional cu activitate permanentd, denumita
“primaria comunei” care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.
solutionand probiemeie curenie ale colectivitafii locale.
Art.7 Consiliul local al comunei Ogrezeni, ]a propunerea primarului, aprobi, in conditiile legii,
infiintarea. organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local.

I.1 - Obiectul de activitate

Art.8 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Ogrezeni au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanti a
treburilor publice, In interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.9 (1) Consiliul local are initiativa si hotéréste. in conditiile legii. in toate problemele de interes
local, cu exceptia celor care sunt date prin lege In competenta altor autoritdti ale administratiei
publice locale sau centrale.
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(2) Consiliul local exercitd urmatoarele categorii de atributii:

a) atributli privind unitatea administrativ-teritoriala. organizarea proprie. precum si organizarea si
i'llrlCt]OHaI ea aparatuiui de spec1amate al prlmazuiul ale institutiilor publice de interes local si ale
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b) atributii privind dezvoltarea economico-sociald si de mediu a2 comunei. orasului sau
municipiului:

¢) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei. orasului sau municipiului:
d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;
e) atributii privind cooperarea interinstitutionala pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (2) lit. a), consiliul local:

a} aprobd statutul comunei. orasului sau municipiului, precum si regulamentu] de organizare si
functlonare a consiliului local: prin ordin al ministrului de resort se aprobé un model orientativ al
statutulul unitétii administrativ-teritoriale, precum si un model orientativ al regulamentului de
organizare §i functionare a consiliului local:

b) alege viceprimarul/viceprimarii, din randul consilierilor locali, la propunerea primarului sau a
consilierilor locali. in conditiile art. 152 alin. (2):

¢} aprobd, in conditiile legii. la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de functii
ale aparatului de bpeoahtme al | gnmamhu ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea

si statul de functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea. reorganizarea sau
desfiintarea de societiti de interes local si statul de functii al acestora:

d) exercitd. in numele unitdtii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile
corespunzétoare participatiilor detinute la societati sau regii autonome, in conditiile legii:

e) hotaréste infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societati si regii autonome,
in conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. b), consiliul local:

a) aprobé, la propunerea primaruiui, bugetul unitatii administrativ-teritoriale, virarile de credite.
modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar:

b) aproba, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea Imprumuturilor, precum si
contractarea de datorie publicd locald prin emisiuni de titluri de valoare. in numele unitatii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii:

¢) stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii:

d) aprobd. la propunerea primarului. documentatiile tehnico- economice pentru lucrarile de
investitii de interes local. in conditiile legii;

e) aprobd strategiile privind dezvoltarea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale;
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f) asigurd un mediu favorabil infiintarii si/sau dezvoltarii afacerilor. inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent. precum si prin realizarea de noi investitii care si contribuie la indeplinirea

?‘\T‘ﬂ(‘ﬂ")ﬂ"ﬁﬁl.“w de dezvoltare economics rnmr\ﬂq}é si locala
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angajamentelor asumate de Romaénia in calitate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul

protectiel mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.
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(5) Daca bugetul unitatii administrativ-teritoriale. prevazut la alin. (4) lit. a). nu poate fi adoptat
dupd doud sedinte consecutive. care au loc la un interval de cel mult 7 zile, activitatea se desfisoars
pe baza bugetului anului precedent pana la adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile
de la data publicirii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea I.

(6) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. c), consiliul local:

a) hotdraste darea in administrare. concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuiti a
bunurilor proprietate publicd a comunei, orasului sau municipiului, dupad caz. precum si a
serviciilor publice de interes local, in conditiile legii:

b) hotaraste vanzarea. darea in administrare. concesionarea. darea in folosintd gratuitd sau
inchirierea bunurilor proprietate privatd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz. in
conditiile legii:

¢) avizeaza sau aprobd. in conditiile legii. documentatiile de amenajare a teritoriuiui si urbanism
ale localitatilor:

d) atribuie sau schimba. in conditiile legii. denumiri de strazi. de piete si de orice alte obiective de
interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2)lit. d). consiliul local asigurd. potrivit
competentei sale si in conditiile legii. cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes
local privind:

a) educatia;

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

¢) sdnitatea:

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publica;

h) sima‘giile de urgenta:

i) protectia si refacerea mediului;

}) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd. a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale:
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k) dezvolrarea urbana:

I} evidenta persoanelor:

m) podurile si drumurile publice:

n) serviciile comunitare de utilitati publice de interes local;

o) serviciile de urgenta de tip salvamont. salvamar si de prim ajutor:
p) activitatile de administratie social-comunitara:

q) locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unititii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa:

r) punerea in valoare. in interesul colectivititii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
(8) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. d), consiliul local:
a) sprijind, in conditiile legii. activitatea cultelor religioase:

b) aprobd construirea locuintelor sociale. criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a

utilitatilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

locative aflate in propr
(9) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. ). consiliul local:

a) hotéraste. In conditiile legii. cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau straine.
in vederea finantérii si realizrii in comun a unor actiuni, lucrari. servicii sau proiecte de interes
public local:

b) hotdrdste. in conditiile legii, infratirea comunei. orasului sau municipiului cu unitati
administrativ-teritoriale din alte tari:

¢) hotaraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unititi administrativ-teritoriale din
tard sau din striindtate, precum si aderarea la asociatii nationale si internationale ale autoritatilor
administratiei publice locale, in vederea promovérii unor interese comune.

(10) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), consiliul local:

a) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de
administrare, lucrdrile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si functionarea cladirilor
in care isi desfdsoard activitatea autoritati sau institutii publice a caror activitate prezint un interes
local. Bunurile achizitionate pentru dotéri rAmaén in proprietatea unititii administrativ-teritoriale;

b) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autoritatii publice titulare a dreptului
de proprietate sau de administrare. lucrdri de amenajare, dotare si intretinere a cladirilor sau
terenurilor aflate in proprietatea publica sau privatd a statului, in scopul cresterii nivelului de
atractivitate turisticd a unitatii administrativ-teritoriale, cu conditia ca, prin acordul exprimat,
titularul dreptului sd permitd accesul publicului in spatiile astfel imbunétatite pe o perioadid de
minimum 5 ani. Bunurile achizitionate pentru dotari raméan in proprietatea unitatii administrativ-
teritoriale.
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(11) Pentru realizarea atub*t ilor prevazute la alin. (2) consiliul local peate solicita informari si
iceprimar si de la conducéatorii organismelor prestatoare de servicii publice

Vi
si de utilitate publicd de interes local.
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angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor pubhce de interes local.

(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice romane sau straine cu merite deosebite titlul
de cetatean de onoare al comunei, orasului sau municipiului. in baza unui regulament propriu. Prin
acest regulament se stabilesc si conditiile retragerii titlului conferit. Acest regulament poate fi parte
integranta a statutului unitatii administrativ-teritoriale.

(14) Consiliul local indeplineste orice alte atributii. in toate domeniile de interes local, cu exceptia
celor date in miod expres in competenta altor autoritati publice. precum si orice alte atributii
stabilite prin lege.

Art10
(1) Autoritatile prin care se realizeazi autonomia la nivel local sunt;
a) consiliul local ca autoritate deliberativa;
b) primarul ca autoritate executivi la nivel local.

(2) In clasificarea dupd modul de formare a organelor administratiei publice, atdt autoritatea locala
deliberativa cat si cea executivd sunt organe alese In conditiile legii.
Art11 (1) intreaga activitate a Primariei comunei Ogrezeni se subordoneazi principiului
iegalitatii. gestiondrii responsabile si eficiente a problemelor publice. in interesul colectivititii
locale.
(2) Atributiile Primariei comunei Ogrezeni se concretizeaza in activitati executive cu caracter de
dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.
(3) Prin activitdtile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare si
executare a legilor. hotararilor Consiliuiui Local si altor acte normative. stabilindu-se conduita
concretd pe care trebuie s& o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Ogrezeni.
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii. avize. acorduri si autorizatii.
(4) Activitétile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea cetiitenilor
si persoanelor juridice, urmarind in principal:

a) asigurarea calitdtii vietii in cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului

ambiant. asigurarea utilitatiior publice, intretinerea caiior publice):

b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice.
Art.12 Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personalului cu
contract individual de munci din aparatul de specialitate al primarului comunei Ogrezeni.
Art.13 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munci, din aparatul de
specialitate al primarului comunei Ogrezeni, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt In serviciul
colectivitatii locale si asigurd satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea corectd a legilor.
altor acte normative, inclusiv a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.
Art.14 (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Local se bucurd de
stabilitate in functie si se supun reglementarilor Statutului functionarilor publici.
(2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public si se
supune reglementérilor prevazute de legislatia muncii.
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CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORIC:

() A s

ccmwrt:ment function g
(2) Structura organizatorica si numéuul de postuu se stabilesc prin hotéréri ale Consiliului Local.
la propunerea primarului. cu respectarea prevederilor legale.

Art.16 (1) Structura organizatorica si numarul de functii se stabilesc prin hotirari ale Consiliului

local. in conditiile legii.

(2) In structura Primariei comunei Ogrezeni se regdsesc urmatoarele categorii de personal:

a) functii alese - primarul. ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect, de catre
consiliul local. din randurile membrilor acestuia. pastrindu-si. totodati. calitatea de
consiler local;

b) functionari publici de conducere — secretarul general al comunei. sefi birou. sefi serviciu.
numiti prin concurs, in conditiile legii:

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

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

Art.17 Intreaga activitate a Primiriei este organizatd si condusd de cdtre primarul comunei
Ogrezeni.

Art.18 (1) Primaria comunei Ogrezeni. potrivit competenteior stabilite prin lege. este structurata
pe compartimente functionale. dupa cum urmeazi:

» Primar comuna:
¢ Cabinet Demnitar;
e Compartiment Contabilitate:
e Compartiment Taxe si Impozite;
e Compartiment Urbanism. Amenajarea Teritoriului si Mediu;
¢ Compartiment Achizitii Publice:

» Secretar General comuni — Ggrezeni:
e  Compartiment Registru Agricol
e  Compartiment Resurse Umane
e  Compartiment Asistentd Sociald
e Compartiment Stare Civila

#» Viceprimar:
¢ Compartiment Administrativ
¢ Compartiment Monitorizare Unitati de Invatamant

Art.19 Toate serviciile si compartimentele de la art. 18 functioneaza si actioneaza in numele
autoritdtii din care fac parte, fird a avea capacitate juridica administrativa.

Art20 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform jegii si prin prezentul regulament.
conducatorii compartimentelor si serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispozitia primarului,
au urmatoarele atributii comune:
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a) asigura organizarea activitatii structurii din care frace parte, pentru fiecare angajat:
b) asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme:

r

c) asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc. cu precizarea sarcinilor
pe care ic presupune ilecare funciie ae executie, prin eiaborarea pentru fecare subordonar,
a fiselor de post:

d) au initiativa si iau masuri. dupa caz. in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

e) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare. specifica
fiecarui domeniu de activitate:

f) indruma. urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala. competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate. in raport cu pregatirea. experienta si functia ocupata;

g) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

h) asigura si raspund de rezolvarea in termen. cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor populatiei:

1) propun si, dupa caz, iau masuri In vederea Imbunatatiii activitatii in cadrul
compartimentului colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
prlmarlel raspunzand cu promptitudine la sohcnarﬂe acestora:

rofesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public:
1) indeplinesc orice alte atributii date de sefii ierarhici superiori;
Art.21 Persoaneie incadrate pc u.,muu ae cacuuuc [abpunu. conform fcummcnmruur mn \/IUUdre
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care le revin, precum si pentru cazul
in care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de primar si viceprimar, dupa caz.
Art.22 (1) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea tuturor compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege si raspunde de intreaga
activitate a acestora.
) \-’iceprimaz‘ul ;’:i secretarul ge‘lel al al comunei indruma bULlecxl timentele functionale conform
atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art.23 Patrimoniul comunei Ogrezeni este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public de interes Jocal, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.24 Comuna Ogrezeni, ca persoana juridica civila are in proprietate bunuri din domeniul privat,
lar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes
local, potrivit legii.

Art.25 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se prevede altfel.
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Art.26 Consiliul local al comunei Ogrezeni hotaraste ca bunurile ce apartin omeniului public sau
lor a

privat de interes local sa fie date in adminis strarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie
B

concesionate ori inchiriate. In conditiile legi
Art.27 Consiliul local hotaras

aomeniui privat ae interes local, in conditile legil, avand obiigatia inventarierii acesiora.

Art.28 Consiliul local poate da in folosintd gratuita. pe termen limitat. bunuri mobile si imobile
proprietate publica sau privaid. persoanelor juridice fara scop lucrativ, care desfasoara activitati de
binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice in scopul desfasurarii unor activititi care
satisfac cerintele cetatenilor comunei.

(

ste cu privire la cumpararea <i vanzarea bunurilor ce fac parte din

CAPITOLUL IV - BUGETUL ST ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.29 Bugetul comunei Ogrezeni se administreaza in conditiile prevazute de lege. conform
principiului autonomiei locale.

Art.30 Bugetul comunei Ogrezeni se elaboreaza. se aproba si se executa in conditiile Legii
finantelor publice locale. Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in
domeniu. de cétre consiliul local. la propunerea primarului.

Art.31 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare stabilite
de Ministerul Finantelor.

Art.32 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Ogrezeni, din venituri preluate de la institutiile. regiile autonome de interes local sau societitile
comerciale pe care le-a inflintat si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art.33 Impozitele. taxele locale si taxele speciale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei
Ogrezeni. in limitele si conditiile legii.

Art.34 Din bugetul local se finanteazi in conditiile stabilite de lege, actiuni social culturale,
obiective si actiuni economice de interes local. cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatilor
administratiel publice locale. precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.35 Primarul comunei Ogrezeni intocmeste, prin aparatul de specialitate si prezintd spre
aprobare Consiliului local contul de Incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V — ATRIBUTI, COMPETENTE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art. 36 Primarul comunei Ogrezeni este seful Administratiei Publice Locale din comuna Ogrezeni
sial aparatului de specialitate al Institutiei Primarului Ogrezeni. pe care il conduce si il controleaza.
Primarul comunei Ogrezeni indeplineste. in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ. republicata. are urmatoarele principale atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii 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 civila si de autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
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b) indeplineste atributii privind o

recensamantului:

organizarea si desfdsurarea alegerilor. referendumului si a

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

{3) In exercitarea atributilor prevazute la almm. (1) lit. b), primarul:

a} prezinta in primul trimestru al anului, un raport anual privind star

} ea
economici. soc1ala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unititii administrativ-teritoriale in conditiile legii:

¢« DN

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora:

¢) prezinti, 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 unitatii administrativ-teritoriale, le public pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercit functia de ordonator principal de credite;

p1 evazut de lege;

4Lz 1 10 1

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard. in conditiile jegii;

d) initiaza, in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in humele uJuT.S.Lil administrativ- eriionaie;

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

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

a) coordoneazd 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 mésuri pentru prevenirea si. dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;

¢) 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, dupd caz. a raporturilor de munci. in conditiile legii, pentru persenalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:
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f) asigur3 elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege. le supune aprobarii consiliului local
si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele. acordurile si autorizatiile date in competenta sa plm lece si alte acte normative.
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h) asigura realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor

(8
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

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

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale. primarul colaboreazid 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) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului. in conditiile partii a VI-a titlul 11
capitolul VI sau titlul I1I capitolul IV. dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarez atributiilor de autoritate tutelar3 si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild. precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si

ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

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

Art. 37 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneazi, supravegheaza si controleazi
activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei
Ogrezeni.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI OGREZENI

Art. 38 Institutia Primarului comunei Ogrezeni are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Ogrezeni poate exercita, prin delegare de competenia, unele din atributiile

care revin Primarului din QUG nr. 57/2019:

a) controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in véanzare
pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

b) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei Cgrezeni;

c) organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autorittilor
administratie1 publice centrale rezultatele acestor evidente:
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d} 12 mésuri pentru controlul depozitarii dese

g r menajere. industriale sau de orice fel. pentru
asigurarea igienizarii malurilor. cursului de api de pe raza comunei Ogrezeni.

ATRIBUTIILE SECRETARULIT GENERAT. AT COMUNET OGREZENI

Art. 39 Secretarul general al comunei Ogrezeni este functionar public de conducere.

Secretarul general indeplineste. in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului.
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local. respectiv ale consiliului
judetean. dupé caz:

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar.
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia. precum si intre acestia si prefect:

d) coordoneaz& organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului. respectiv a hotérérilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiiiuiui judetean:

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

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

g) asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local. respectiv a consiliului judetean.
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului ar. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii. aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2003. cu modificirile
si completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza:

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local. respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali. respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile s1 consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau. dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotaréri a consiliului local. respectiv a consiliului judetean:

m) asigurd iIntocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor. semnarea si
stampilarea acestora:

Pagina 11 din 39



n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarédri ale consiliului local. respectiv ale
consiliului judetean s& nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza
dispozitiile art. 228 alin. (2): infor intele de i i 1
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drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile nrevazute de lege

asemenea cazuri;

. - |
@) certificd conformitatea capiai o

teritoriale;

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

Art. 40 Secretarul general al comunei asigura coordonarea urmitoarelor compartimente
aflate in subordinea sa:

¢ Compartiment Registru Agricol

e Compartiment Resurse Umane

o Compartiment Asistent Sociala

¢ (Compartiment Stare Civila

m

- indeplineste alte atributii prevézute de lege sau insarciniri date de Consiliul Local sau de
Primar. dupi caz:

- corespondeaza cu celelalte directii si servicii din cadrul primdriei, in vederea formulsrii de
aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei:

- are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale:

- are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activititile sale.

- In pelsoadele in care este absent dm institutie. deleaga. in conditiile legii. executarea
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- In conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romaéniei nr. 1/ 1992, coordoneaza.
indrumé. controleazd activitatea privind Registrul Agricol si semneazd documentele
specifice acestei activitati.

ATRIBUTHLE SERVICHLOR, BIRCURILOR SI COMPARTIMENTELOR
DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUTIEI
PRIMARULUI COMUNEI OGREZENI

Art. 41 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI OGREZENI coordoneazi urmitoarele
activitati:

¢ Compartiment Registru Agricol

o  Compartiment Resurse Umane

o Compartiment Asistenta Sociala

o Compartiment Stare Civila

1. Compartiment Registru Agricol — 3 functii publice de executie
Atributii:
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punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol
si fond funciar:

cOom nl;:-" a7o tin
culipacicasa. il

dacument cu regim special, document special de evidenta primara
inscrie gate cu privire la gospoaanue populatiel sl membrii acesiela. decretarul comunel
coordoneaza. verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi al registrului
agricol. Orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul
secretarului comunei;

completeazd situatiile statistice care reflecta date inscrise in registrul agricol. inaintindu-le
in termenul legal organelor in drept;

participa la controlul exactitétii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

propune necesarul de registre agricole, centralizator. chestionare si repertoarul registrelor
agricole:

intocmeste documentele necesare pentru eliberarea certificatului de producitor pe baza
datelor inscrise in registrul agricol si constatérilor din teren, conform legii;

raspunde de securitatea registrelor agricole, a centralizatorului acestora, pastrarea si
conservarea acestora precum si darile de seama statistice:

raspunde de pastrarea si conservarea cererilor pe legea 18/1991, legea 169/1998, legea
1/2000 precum si a registrelor de inregistrare a cererilor in baza legilor sus mentionate;
raspunde de pastrarea si conservarea registrului cadastral 1987-1990;

Antn
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Initiaza un program de masuri privind imbunatatirea calitatii pasunilor si f; netelm pe care
il propune spre dezbatere si aprobare consiliului local:

efectueazd masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzitoare necesare
desfasurarii activitatii institutiei:

identificad si evideniieaza imobilele de pe teritoriui comunei Ogrezeni. proprietatea
comunet;

efectueazd masuratori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in posesie
si averificarilor efectuate in baza legilor fondului funciar;

efectueazd masuratori topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul propunerii
de emitere a Ordinului Prefectului cfim. legilor fondului funciar;

redacteaza schitele in vederea lntocmirii Ordinului Prefectuiui;

analizeaza si solutioneaza, in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii tehnice
si de cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor:

intocmeste schitele topografice si planurile de incadare in zona in cadrul institutei;
identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;

verificd pe teren datele topografice (suprafete. amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosinta. clase de bonitare si investitii efectuate;

verificd expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriald a comunei
Ogrezeni;

asigurd legétura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul;

sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

raspunde la cerer1. sesizdri si reclamatii care intrd in competenta serviciului

sty ~ e
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- realizeazd activittii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuritori topografice. calcule de
suprafete si de coordonate la teren. :eahzalea unor schite. plapun pun dwase proiectii la
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- intocmeste referate de specialitate
eliberaril certiricatelor ae urbanism si a 8.11[0[1281[1101 de construire;

- urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitate:

- executd delimitéri. preludri. comasari de terenuri:

- se ocupd de intocmirea, redactarea. contractarea de documentatii pentru obtinerea
numdrului cadastral pentru imobilele care apartin comunei Ogrezeni;

- elibereazd documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane
juridice sau fizice interesate;

- raspunde la cereri. sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului:

- colaboreazd cu toate birourilor, compartimentele din cadrul Primariei in vederea
indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei:

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ..Sistemul de Management al Calitatii™
in concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea directiei, ca urmare a actelor
normative noi;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéarari referitoare la activitati din

L
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- intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

2. Compartiment Asistentd Sociald - 1 functie publici de executie exceptats cf. art. II1, alin.
(2) din OUG 63/2010:

Principalele atribufii:

(1) Compartimentul Asistentd Sociala indeplineste atributiile prevdzute de legislatia in

vigoare In domeniul asistentei sociale si al autorititii tutelare, in principal potrivit:

— Legii nr. 292/2011 privind asistenta sociali;

— Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

— Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

— Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoaneior cu handicap:;

— Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice;

— Codului civil — dispozitii privind ocrotirea persoanei:

— precum si actelor normative subsecvente.

(2) In exercitarea atributiilor. Compartimentul Asistentd Sociala:

A. Atributii generale (Legea nr. 292/2011):

a) identificd si evalueaz situatiile de risc social;

b) efectueaza anchete sociale si evaluari:

¢) intocmeste planuri de interventie si servicii;

d) monitorizeaza persoanele si familiile aflate in dificultate;

e) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor;

f) colaboreaza cu institutii si furnizori de servicii sociale:

g¢) participd la elaborarea strategiilor locale

h) intocmeste rapoarte si situatii statlstlce.
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B. Beneficii de asistenti sociala (Legea nr. 196/2016):

e) colaboreaza cu institutiile implicate.

C. Protectia copilului (Legea nr. 272/2004):

a) efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor:
b) participa la stabilirea masurilor de protectie;

¢) monitorizeaza copiii aflati in risc;

d) colaboreaza cu unitéti de invatdmant si DGASPC.
D. Persoane cu handicap (Legea nr. 448/2006):

a) Intocmeste anchete sociale:

b) sprijina intocmirea dosarelor:

¢) monitorizeaza beneficiarii;

d) colaboreazid cu DGASPC.,

E. Persoane varstnice (Legea nr. 17/2000):

a) evalueazi nevoile sociale:

b) intecmeste anchete sociale:

¢) propune masuri de sprijin:

d) monitorizeaza situatia beneficiarilor.

F. Autoritate tutelari {Cod civil):

a) efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor:
b) formuleaza puncte de vedere si rapoarte:

c) participd la proceduri privind tutela si curatela:

d) exercitd atributiile prevazute de lege.

(3) Comparumentul indeplineste si aite awibutii stabilite prin iege. hotarari aie consiliuiui
local si dispozitii ale primarului.

Compartiment Resurse Umane — I functie publicd de executie:

Atributii:

Pastreaza in conditii de siguranta dosarele intregului personal al institutiei.

Réaspunde de elaborarea planulul anual de perfectionare profesionaii. precum si a oricaror
altor mésuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
primériei. le supune aprobdrii primarului si asigurd transmiterea acestora citre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici.

Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici
din cadrul primariei si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor
planificate. Stabileste nevoile de pregétire si de perfectionare a functionarilor si
personalului contractual.

Asigura consultanta si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul primariei in
stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine.
Stabileste metodologia de implementare a normelor europene in domeniul instruirii si
perfectionarii pregatirii personalului.

Inainteaza spre ANFP orice modificare intervenitd functionarilor publici, conform
Hotérarii Guvernului nr. 553/2009 prin portalul de management pe site-ul ANFP.

Pagina 15 din 39



1

Asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale
functicnarilor publici, personalului contractual din cadrul institutiei, demnitarilor si alesilor
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Tine evidenta concediilor de odihna. a concediilor medicale si a concediilor fara plata;
Intocmeste. redacteaza si elibereazi adev erinte pentru salariatii institutiei la solicitarea
acestora

Intocmeste si elibereazi legitimatii de acces in unitate sau ecusoane pentru personalul
institutiei.

Intocmeste raportari statistice privind activitatea personalului.

Péstreaza. tine la zi evidenta vechimii in munca a salariatilor si comunici lunar modificarile
sporurilor de vechime biroului ce se ocupd cu efectuarea plitilor, pentru intocmirea
dispozitiilor pentru acordarea acestui spor.

fntocmeste aldturi de personalul cu atributii in contabilitate. referatele in baza cirora
salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri de pregitire profesionali.

Intocmeste pontajele lunare pe care le transmite biroului in competenta céreia revine
efectuarea platilor salariale,

Realizeaza programarea concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, pastreaza efectuarea
acestora, a rechemdrilor. a retinerilor la serviciu, a reprogramarilor, a compensérilor, a
conceditlor medicale, a concediilor fara plati si a sanctiunilor.

Gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/iese din compartimentul de resurse
umane.

Asigurd completarea si eliberarea ]egitima’giilor de contro] in baza dispozitiilor primaru]ui
astfel de legitimatii.

verificd statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munci si copii de pe documente:

Réspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in
competenta compartimentului.

Arhiveaza si pastreazi documentele din cadrul compammentulm resurse umane.

Tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale si a concediilor fara plata:
Tine legatura cu Compartimentul extern de Resurse Umane si il notificd pentru buna
organizare a resurselor umane in priméaria comunei Dobroesti (structura organizatorica.
fisele de post cadru si individualizate, evidenta de personal si a posturilor vacante etc.);

Compartiment Stare Civila — 1 functie publici de executie

inregistrarea In registrul special de intrare-iesire a tuturor documentelor adresate
compartimentului sau emise din oficiu;

intocmirea actelor de stare civila in registrele cu acte de nastere. cisitorie si deces. in dublu
exemplar. in functie de actele si faptele de stare civila produse;

intocmirea actelor de nastere casatorie si deces, urmare a aprobarii Primarului si a avizului

prealabil al S.P.C.E.P.J. Giurgiu, prin transcrierea actelor de stare civild emise de autoritati
straine:

intocmirea actelor de stare civila in baza sentintelor judecatoresti prin care s-a dispus
intocmirea ulterioard sau reconstituirea actelor de stare civila:
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intocmirea actelor de nastere in baza sentintelor civile de incuviintare a adoptiei:
wtocmmea actelor de nagstere ca urmare a admiterii Inregistrarii tardive a nasterii dispusi prin

L

intocmirea actelor de nastere pentru copiii gési

si eliberarea extrasului pentru uz oficial;

intocmirea actelor de deces pe baza sentintelor civile de declarare a mortii prezumtive:
completarea si eliberarea certificatelor de nastere, cisitorie si deces pentru fiecare act
intocmit;

completarea si eliberarea certificatelor de nastere. casatorie si deces in locul celor distruse.
pierdute. furate si deteriorate;

completarea si actualizarea livretelor de familie la solicitarea reprezentaﬂtul legal al familiei:
Intocmirea publicatiilor de cisatorie si asigurarea publicarii intentiei viitorilor soti de a se
casatori. odatd cu depunerea actelor. prin afisarea la sediul Primériei. pe site-ul Primariei si
comunicarea acesteia la priméria de domiciliu sau resedinta daca este cazul:

legalizarea certificatelor de nastere prin semnare si parafare, urmare a copierii acestora pe
spatele declaratiei de casétorie:

completarea si eliberarea dovezilor de inregistrare a actelor de stare civila;

completarea si eliberarea certificatelor privind componeneta familiei;
completarea si eliberarea extraselor pentru uz oficial, la solicitarea unor institutii si. din
oficiu, pentru cetétenii striini casatoriti pe raza localitatii;

inaintarea de copil de pe documenteie aflate in pastrare la compartimentul de stare civila:
compietarea si Inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila transcrise.
la Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor :

completarea si Inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civild pe care s-au
aplicat mentiuni de divort, insotite de o copie a sentintei/certificatului de divort, 1a Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor :

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

completarea si eliberarea adeverintelor de inhumare pentru fiecare act intocmit si pentru
persoanele decedate in afara tarii;

completarea buletinelor statistice pentru fiecare act intocmit si pentru divorturile
administrative;

completarea comunicarilor de nastere pentru actele de nastere intocmite si Inaintarea
acestora in termen de zece zile, la S.P.C.L.E.P-ul de domiciliy;

completarea comunicarilor de modificare intervenite in statutul civil al persoanei;
indrumarea petentilor si informarea acestora in legatura cu actele necesare si procedura care
trebuie a fi urmaté in vederea obtinerii documentelor dorite;

stabilirea identitétii fiecarui solicitant in parte pe baza documentelor de identitate;
verificarea corectitudinii documentelor prezentate (cereri, acte de identitate, sentinte, etc.)
prin confruntarea datelor Inscrise cu datele reale, certificate prin documente oficiale;
certificarea declaratiilor date in fata ofiterului de stare civila, prin care se face recunoasterea
si incuviintarea purtérii numelui copiilor niscuti in afara casatoriei:

retinerea atentiei viitorilor soti la depunerea actelor cu privire la obligatiile legale ce le revin.
in sensul de a prezenta la oficierea césatoriel. actele de identitate ale lor si ale celor doi
martori care trebuie si-i insoteasca;
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schimbarea numelui pe cale administrativa;

verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui pe cale administrativi si efectuarea tuturor
demersurilor in vederea obtinerii dispozitie presedintelui Consiliului Judetean Giurgiu;
efectuarea de verificdri solicitate de instanta de judecatd pentru inregistrarea tardiva a
nasterii:

efectuarea demersurilor necesare pentru intocmirea documentatiei de rectificare a actelor de
stare civild si inaintarea acesteia la S.P.C.E.P.J. Giurgiu, in vederea avizarii:

inaintarea citre Comp. de Evid. a Pers. de la ultimul dom. al defunctului, a borderoului cu
datele persoanelor decedate si a actelor de identitate ale acestora:

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

intocmirea. lunar. a tabelului privind decesele copiilor in vérstd de pani la 18 ani pentru
gestionare la A.J.P.1.S. Giurgiu;

Inaintarea. lunar. a tabelelor cu datele persoanelor decedate pe raza localititii, catre biroul
de avizare din cadrul primé&riei pe raza careia se afld ultimul domiciliu al celui decedat, in
vederea sesizirii cu privire la deschiderea procedurii succesorale;

indrumarea cetatenilor la achitarea taxelor datorate conform iegii pentru oficierea casatoriei.
taxd divort administrativ. etc.:

aplicarea de amenzi si avertismente, intocmirea proceselor-verbale de amendi pentru
contraventiile previzute in Legea cu privire la actele de stare eivili;

verificarea certificatelor medicale constatatoare pentru nascutul viu/mort si a documentelor
prezentate;

verificarea certificatelor medicale constatatoare de deces si a celorlalte documente necesare
intocmirii actului;

verificarea dosarelor casatorie si certificarea copiilor documentelor anexate;

efectuare de verificiri, telefonic sau in scris. pentru stabilirea statutului civil al mamelor care
au nascut pe raza localititii si nu posedd documentele necesare declararii nasterii;
Intocmirea de adrese prin care sunt solicitate altor institutii, extrase pentru uz oficial. copii
de pe documentele compartimentului aflate in pastrare, comunicéri de mentiuni. dovezi .
anexe. sentinte. in vederea clarificarii situatiilor neclare aparute in actele de stare civila;
intocmirea adreselor de solicitare a certificatelor de stare civild aflate in péstrarea altor
primarii, ai caror titulari au domiciliul pe raza localitatii;

intocmirea de adrese de inaintare a certificatelor solicitate de alte primarii;

intocmirea adresei si predarea buletinelor statistice la Directia de Statisticid Giurgiu (lunar);
operarea mentiunilor comunicate de alte primarii si transmiterea acestora serviciului
judetean de stare civila;

aplicarea de mentiuni pe marginea actele de stare civili ale persoanelor in al ciror statut civil
au intervenit modificdri prin cisitorie, deces. divort, rectificare de acte. adoptie,
recunoastere, stabilirea filiatiei, contestare a paternitatii, incuviintarea purtirii numelui, etc.;
completarea si inaintarea comunicarilor de mentiune serviciului judetean de stare civila si
primariilor competente, dupa caz;
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serviciului judetean de stare civila

- desfdsurarea certificatelor. completarea registrelor de evidentd a acestora si a registrelor
cont:

- gestionarea si desfasurarea registrelor de stare civila in registrul cont:

- gestionarea si atribuirea codurilor numerice personale:

- Intocmirea tabelelor pe coperta fiecarui registru de stare civila, exemplarul I si II, care contin
datele actelor speciale inregistrate in cuprinsul acestora;

- intocmirea plicurilor in vederea transmiterii corespondentei;

- desfasurarea corespondentei expediate in condica de remitere:

- gestionarea evidentei informatizate a actelor si faptelor de stare civila inregistrate incepand
cu-1,01.2005;

- introducerea de date in calculator pentru formarea bazei de date conform actelor si faptelor
de stare civild produse incepand cu anul 1907;

- indosarierea, numerotarea si stampilarea actelor din dosarul de casatorie;

- semnarea, stampilarea si parafarea tuturor documentelor specifice activitatii de stare civila,
care se intocmesc in cadrul compartimentului;

- péstrarea si rdspunderea pentru aplicarea stampiielor si parafeior de stare civila;

- Indosarierea, arhivarea si conservarea actelor primare si a tuturor lucrarilor pe masura
rezolvarii acestora;

- actualizarea nomenclatorului arhivistic:

- predarea anual. pe bazd de inventar si proces-verbal de predare primire, la arhiva institutiei
a dosarelor intocmite cu un an inainte;

- asigurarea securitafil. pastrarii si conservarii registrelor si a celorlalte documente de stare
civila:

- sesizarea organelor de politie si a sefului serviciului asupra eventualelor cazuri de disparitie
a certificatelor de stare civild necompletate:

- verificarea si intfocmirea documentatiilor in vederea eliberdrii Anexei 24 — Succesiunii.

]

Art. 43. COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA PRIMARULUI COMUNEI:

1. Cabinet Demnitar (1 post)

- Organizeazi agenda de lucru a primarului (audiente, intalniri, deplasari)
- Asigura pregatirea materialelor necesare pentru activitatile curente

- Monitorizeaza respectarea termenelor pentru diverse lucrdri si solicitari
- Ofera informatii generale si indruma cetétenii citre compartimentele competente
- Sprijiné redactarea raspunsurilor la petitii si sesizéri

- intocmegte:

adrese oficiale

note interne

raspunsuri la solicitari

materiale pentru sedinte

YN VYV
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Participd la pregétirea documentatiei pentru sedintele consiliului [ocal
Contribuie la informarea cetétenilor prin:
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Monitorizeaza sesizarile publice si opinia cetateml
Identificd problemele semnalate de cetiteni sau constatate in teren

Transmite situatiile citre compartimentele de specialitate

Urmaéreste stadiul solutiondrii acestora

Mentine legatura cu institutiile publice locale (scoala. politie. unitati medicale)
Sprijind organizarea de evenimente locale si activititi comunitare

Participd la colectarea documentelor pentru proiecte locale

Mentine legitura cu colaboratori externi (consultant, firme)

Urmareste implementarea proiectelor la nivel informativ

Compartiment Contabilitate Buget (2 posturi)

realizeazid activitatea de constatare ci stahilire 2 imnozitalar ¢ tavalar datarate huoatuhig
constatare 51 stapt a I taxelo alor oeenn

local de catre persoanele juridice: Impoz1tul pe cladiri si terenuri. taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decét pentru agriculturd sau silvicultur,
impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,
afisaj si reclama. impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

introduce in baza de date actele de impunere. de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile:

analizeaza si solutioneazd cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

gestioneaz toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice
efectueazd controlul fiscal. verificdnd persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile. precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice
s intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice:

solicitd si verific documente, Inscrisuri, registre sau evidente contahile ale nersoanelor
juridice controlate, necesare realizarii oblectulm controlu]m_

stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeazi, potrivit legii, majoriri de
intarziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

verificd persoanele juridice. din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;

asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local
si 1a masuri, conform legislatiei in vigoare;
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ananzeaza §1 prezinté organelor competente avize sau propuneri in legatura cu acordarea
de aménari. esalonari. reduceri. scutiri si restituiri de impozite si taxe. precum si majorari
de intérziere;

efectueazd analize si Intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare i impunere. masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereazd fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunititirea
legislatiei de impozite si taxe locale;

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri.
impoziti pe terenuri, impoziti asupra mijioaceior de transport etc.

exercitd controlul fiscal. verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitdtii declaratiei de impunere, asupra modificérilor intervenite. actualizand
unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite
stabilite;

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilititii;

urmareste Inregistrarea cronologici si sistematica. prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile:

asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile fumizate;

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
commune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin intermediul
persoangior desemnate prin Dispozitie a Primaruiui comunei Ogrezeni;

efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare,

prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Ogrezeni
organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale. in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr. 1792/ 2002;

intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiel la termenele
stabilite:

pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor. intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Ogrezeni si asigura transmiterea acestora in termenul indicat

la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;
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aza de date a parrimoniuivi Instruriel Primarvivi
comunei Ogrezeni. impreund cu serviciile publice locale. unitatile de invatimant.
societdtile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Ogrezeni:
participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiel Primarului comunei
Ogrezeni si prezintd Primarului rezultatele acestei activitati:

intocmeste statele de plata a salariilor personalului primariei si indemnizatiilor consilierilor
conform legislatiei in vigoare:

sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar:
intocmeste ordinele de platé si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri. servicii si
lucriri si citre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate
si aprobate de cei in drept:

intocmeste situafii statistice pentru Institutia Primaruiui comunei Ogrezeni;

efectueaza prin casierie. operatiuni de incasari. plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari 1efer1toare la act1v1ta1_;1
financiar-contahile, mn‘mre de diverse nnn-marnn-ten‘rp din cadrul i de

anciar-contahile, initiate de diverse com cadrul primariel. precum

2
wn

catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;
acordd viza .bun de platd”. potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
comunei Ogrezeni.

Compartiment Taxe si Impozite (2 posturi)

analizeazd, solutioneazd si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale. in conformitate cu prevederile legale in domeniu:

constata contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueaza rectificari de rol. impuneri si incetéri de rol, analize si informari in legaturi cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor i taxelor in sarcina persoanelor fizice;
colaboreaza cu Biroul Urmarire Executare Silita si sprijina activitatea acestuia, in vederea
urmaririi $1 recuperarii debitelor;

verificd cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
Incasiri la unele debite din impozite si taxe. la care nu mai apar termene de plati si opereazi
in baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil. in plus sau
eronat, la bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscalad pentru persoane fizice:
analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;
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consiliazi contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legiturd cu impozitele si taxele locale.

Casierie

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa:

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie:

asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei

urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii:

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare:

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamént. depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare. la Trezoreria Giurgiu:

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii

SQT'I D'l"‘l.m ﬂ""‘i
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urmareste achitarea In termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a i
inscrise in evident&, reprezentind impozite. taxe. amenzi etc:

verifici legalitatea debitejor transmise spre urmdrire. atdt de citre compartimentele
Constatare si Impunere Persoane Fizice si respectiv Constatare Impunere Persoane
Juridice. cét si de alti emitenti de titluri de creanta si confirma primirea debitului, conform
dispozitiiior iegaie in vigoare:

instiinteazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicit
efectuarea platilor in termenul legal;

in situatia neachitérii creantelor bugetare la termenele de plati. se trece la executarea silita
a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de
urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legdtura cu urmairirea;
nspectorii de urmérire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare, in caz contrar intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;
inspectorii de urmarire verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenti:

intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea urmaririi
acestora;

intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;
introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice:

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;
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arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei:
transmite Biroulw Coniabil situatia funara a debitorilor insolvabil constatati;

insusirea si aphcal a tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale:

participa la audientele tinute de primar. viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotéarari specifice serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local Ogrezeni
specific activitatii serviciului;

actualizeazd procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calititii™ in
concordanta

cu modificarile care intervin in activitatea biroului. ca urmare a noilor acte normative;
intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Compartimentul Achizitii Publice: 1 functie publicd de executie

A g lana sl
S,

0 baza de date privind evo lugla p;e;urllm pe piata maLenalelor, for§e1 de munca.
transporturilor etc:

sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale

colaboreazd cu societatile care elaboreaza documentatii tehnico-economice, pentru
stabilirea unor costuri optime la lucrérile de investitii aprobate;

organizeazi procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucriri de
investitii;

elaboreazi dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora:

elaboreazd documentatiile. instructiunile pentru ofertanti. necesare pentru procedurile de
atribuire a contractelor de achizitii publice;

tine evidenta scrisd a tuturor lucrérilor care au fost repartizate serviciului: intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistririi panid in
momentul eliberarii acestora;

arhiveazd documentatiile eliberate, claseazd corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si a clasarii acestora;
intocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea
documentatiilor analizate;

colaboreazd cu serviciile de specialitate din cadrul primariei, precum si cu serviciile
descentralizate din subordinea Consiliului Local;

intocmirea unor documentatii corecte si complete, in conformitate cu prevederile legale:
organizeazd procedurile de atribuire a lucrdrilor din categoria serviciilor (proiectare,
expertizare, evaluare etc.) necesare investitiilor;
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intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari referitoare ia investitii
initiate de catre compartimentele de specialitate din cadrul primériei si de serviciile publice

din subordinca Consiliukui Local:
consiatd ncalcarea legilor si anlica sanciiuni. conform legisiatiel in vigoare,
Compartiment Urbanism — 1 functie publica de executie

tributii principale:
face propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism si aferente
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
face propuneri pentru mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei
Ogrezeni;
analizeaza. verificd. intocmeste si elibereazid certificate de urbanism si autorizatii de
construire/ demolare in conditiile legii:
verifica. intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de
construire/demolare in conditiile legii:
intocmeste adrese in vederea completarii documentatiilor necesare pentru emiterea actelor
administrative;
desfasoard program cu publicul: verificare documentatii. primire completari. eliberare
certificate de urbanism si autorizatii;
solutioneaza scrisorile si sesizarile persoanelor fizice si juridice care intrd in sfera de
competenta:
intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si
catre autoritatea publica locala:

frrrmm1ta Jiymnr Antrea T ofiéaraal ‘I\ tlnj. ~ g Qimtl
i Slad

(g}
[}
-
c
o
=y
o
£
.
T,
(=R
4
=
3
o
g2
=
7]
]
—
s
=
7
18]
Q.
¢

trimite lunar catre Institutul & construire emise
impreuna cu datele solicitate;

colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea instrumentarii dosarelor care fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind actele administrative
elaborate de catre structura de specialitate din cadrul compartimentului;

colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea transmiterii cétre beneficiarii interesati
sau citre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

claseaza corespondenta si elibereaza duplicate dupa actele administrative:

efectueaza gruparea documentelor compartimentului in unitati arhivistice si le depune la
arhivi pe baza de proces-verbal;

verifica documentatiile de urbanism (PUZ si PUD). intrate in serviciu pentru aprobare, din
punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare:

intocmeste referate de specialitate pentru promovarea de catre primar a documentatiilor de
urbanism, in vederea aprobarii acestora prin hotarare a Consiliului Local Ogrezeni:
intocmeste si elibereaza corespondenta specifica in vederea completarii documentatiilor de
urbanism Inaintate spre aprobare;

colaboreazd cu elaboratorii documentatiilor de urbanism initiate de catre autoritatea
publica locala pe parcursul procesului de avizare-aprobare a acestora;

inregistreaza in registrul de intrari si atribuie numar de inregistrare certificatelor energetice
depuse de solicitanti;

intocmeste si emite certificate de atestare a edificarii constructiei;
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de urbanism si a autorizatiilor de construire emise;

colaboreaza cu alte compartimente din Institutia Primarului comunei Ogrezeni pe probleme
legate de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism:
participd la diverse comisii din cadrul Consiliului Local. la solicitarea acestora. in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism promovate pentru aprobare:
tine evidenta scrisi a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului:
intocmegte borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pana
in momentul eliberdrii acestora:
efectueazi receptii la terminarea lucrarilor conform prevederilor Legii nr. 50/ 1991
republicata si actualizatd, coroborata prevederile cu H.G.R. nr. 273/ 1994 actualizata:
analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare;
colaboreazd cu alte compartimente din Institutia Primarului al comunei Ogrezeni pe
probleme legate de activitatea de publicitate:
primeste si inregisireazd cererile pentru emiterea actelor administrative precum si toate
inscrisurile aflate in competenta de solutionare a compartimentului;
are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calititii™. In concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentelor, ca
urmare a noilor acte normative:
asigura informarea si consultarea publicului pentru documentatiile de urbanism aflate in
curs de elaborare sau avizare:
asigura elaborarea de strategii de dezvoltare urbana si le supune aprobarii consiliului local;
actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de
urbanism aprobate;
tine evidenta planurilor cadastrale. a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor,
planuri
intocmite de cétre IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1998:
atestd regimul tehnic. economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute,
precum si prin verificdri. pentru nevoi interne:

o tehnic: - efectuarea masuratorilor, identificarea pozitiei. configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari:

o economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a

destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare

stabilirii valorii imobilelor;

o juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oriciror

acte. precum $i a posesiei efective:

Alte atributii:
Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotaréri ale Consiliului Local sau ale
Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei Ogrezeni, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile;
Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei Ogrezeni;
Asigura evidenta miscarilor patrimoniului apartindnd primariei comunei Ogrezeni;
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Conduce s1 raspunde de tinerea la zi a registrele privin
de concesionare. prevazute de legislatia in vigoare:
Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii municipiului referitoare la
respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local:
Constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor:

Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinind
domeniului public si privat al comunei Ogrezeni;

Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public, ocupate cu constructii
( chioscurl, tonete. terase etc.):

Asigura inregistrarea in evidentele unitatii administrativ teritoriale. a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea comunei Ogrezeni:
Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din patrimoniul
societatilor comerciale, ]a care statul sau unitatea administrativ teritoriala aste actionar si
se ocupa de trecerea acestora in domeniul public prin procedura de expropriere pentru
cauza de utilitate publica;

Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate
pe domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in conformitate cu prevederile
legale in vigoare:

Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consﬂlulm local, ce
privesc activitatile de care raql-mqr{.a

Ue bal

COMPARTIMENTE IN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI

Compartiment Situafii de Urgentd: 1 functie publica de executie
Organizarea corecta si coordonarea activitatii pentru situatii de urgenta:
Cercetarea activitatii de securitate;

Analizarea in permanenta a zonza alocate nentru cagirea de not oportunitati de colabor are:

B S [l ) ~ A

Sa organizeze, sa planifice, sa evalueze necesarul de resurse: materiale. financiare., tehnice
si tehnologice, umane, timp pentru fiecare beneficiar/proiect;

Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii. calamititi naturale. inundatii, explozii si alte situatii de urgenta:
Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare. actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative;

Asigura, verificd i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgentd civila si sa le doteze cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia. in mod oportun. in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin

Conduce lunar. procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de
interventie. potrivit documentelor intocmite in acest scop;
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Asigura baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primdriei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare:

Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazi permanent;

Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate:

Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare i functionare a serviciului voluntar:

Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

[ntocmeste si verifica documentele operative ale serviciului:

Controleaza ca instalatiile. mijloacele si utilajele de stins incendiu. celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzitoare;

Tine evidenta participarii la pregétire profesionala si calificativele obtinute;

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
Urmaéreste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul aitor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

Participd la instructaie. schimburi de experientd. cursuri de pregitire profesionala.
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta:

Participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial §i la sfargitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare:
impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verifica modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din
raza localitatii;

Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol;

Pregateste si asigura desfasurarea bilantuiui anual al activitatii serviciului voluntar;
Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgentd in caiet special pregatit in acest scop;

Executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor.

Compartiment Monitorizare Unitdti de I) nvdtdmdnt — 5 posturi contractuale exceptate
Atributii:

Compartimentul asigurd monitorizarea unitatilor de invataméant din reteaua prescolari si
preuniversitard din Comuna Ogrezeni si se ocupa de:

monitorizarea unitatilor de invatdgmaént sub aspectul necesarului de lucrari de reparatii
curente si capitale:

monitorizarea unitdtilor de invatamaént sub aspectul necesarului de dotari si obiecte de
mventar;
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- mcadla:'ea mn nouna‘clvele lecale de sanatate publica. 11 M, P51 ete.:
- Intocmeste rapoarte asupra acestor aspecte.

3. Cempartiment Administrativ

- Asigurarea pazei obiectivului (cladirea primariei si bunurile aferente)

- Controlul accesului persoanelor In institutie (in afara programului sau conform regulilor
intemne)

- Supravegherea intrérilor/iesirilor si a perimetrului

- Efectuarea de ronduri periodice (zi/noapte)

- Semnalarea oricéror incidente (furt. distrugeri. incendii etc.)

- Interventia in caz de urgentd si anuntarea autoritatilor competente

- Verificarea sistemelor de securitate (daca existd — camere. alarmi)

- Intocmirea registrului de pazi (evenimente. acces persoane)

Art.46 In functie de nevoile locale, pe perioadd determinati sau nedeterminata, primarul poate
stabili zile de audient si pentru alti functionari din aparatul de bpvc1auta1c pe sate.
Art.47 Relatia cu comsiliul local este asiguratd de secretarul comunei. cu respectarea stricta a
Recrulamenmlui privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii
administrativ-teritoriale. privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si prefect,
precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene. care indeplineste
urmatoarele atributii:
1. Primeste proiectele de hotarari initiate de catre primarui comunei sau consilierii locali,
verificand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma:
2. Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare. in baza dispozitiei
primarului comunei Ogrezeni. cu cel putin 5 zile calendaristice inainte de data sedintei pentru
sedintele ordinare sau 3 zile pentru sedintele extraordinare;
3. Asigura aducerea la cunostinta publicé a hotarérilor si dispozitiilor de interes general. precum
si data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliuiui local.
4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local, materialele
inscrise in ordinea de zi.
5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de hotarari
depuse de initiatori. insotite de avizele comisiilor de specialitate si de rapoartele de specialitate
ale compartimentelor de resort.
6. intocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le consider nelegale si le prezintad
consiliului local in sedinta in care este dezbatut proiectul respectiv;
7. Comunica Institutiei Prefectului Judetului Giurgiu, in termenul prevazut de lege, hotarérile
adoptate de Consiliul local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor interesati
hotararile si dispozitiile in termenele prevazute de lege.

supuse aprobarii Consiliujui iocal si raspunde de pastrarea lor.
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9. Confirma autenticitatea copiﬂor cu actele originale. cu exceptia celor care se elibereaza de
autoritatile publice centrale
Art48 Atributii in domeniu
(1) In justitie. comuna Ogrezeni si Primaria comunei Ogrezeni sunt reprezentate de primarul
comunei. Primarul poate delega atr 1bu’g11 unui functionar din aparatul propriu. dac indeplineste
conditiile cerute de legislatia in materie, sau, poate incheia contract de reprezentare cu alti juristi
sau avocati. in conditiile legii.
(2) In domeniul juridic. reprezentatii indeplinesc urmaétoarele atributii:
1. Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care figureaza
ca parte comuna Ogrezeni.
2. Initiaza actiunile care se Tnainteaza in instanta, Impreuna cu documentatia necesara.
3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei. a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale.
Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.
Solicita investirea cu titlu executoriu a hotarérilor judecatoresti ramase definitive.
Intocmeste dosarele de executare silita.
Comunicé hotardrile judecatoresti compartimentelor interesate.
Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul si
forma selicitata.

con Leu CIGS
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Art.49 Reguli generale privind circulatia documentelor n cadrul Primiariei comunei
Ogrezeni

(1) Toate documentele care circula in c! intre diferitele chmnaﬂpnpnt@ ale Primariei Ogrezeni vor
primi un numar de inregistrare. dup care se prezinté primarului comunei pentru repartizarea spre
solutionare compal’timentulm in competenta céruia intrd solutionarea.

(2) Salariatii Primariel comunel Ogrezeni au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitarilor petentilor in termenele legale.

Art.50 Atributii privind activitatea de arhiva

1. Aceasta activitate este indeplinita de un arhivar care organizeaza fondul de arhiva, creat si aflat
in pastrarea Primariei comunei Ogrezeni si sub indrumarea secretarului efectueaza operatiuni de
inventariere, selectionare, expertizare si pastrare in bune conditii a acestuia;

2. primeste pe baza de inventar fondul de arhiva creat de compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate pentru anul anterior;

3. intocmeste si elibereazd, la solicitarea cetatenilor, pe baza datelor inscrise in documentele
existente in arhiva, adeverinte privind: vechimea in munca, starea materiala, modul de folosinta si
detinere a unor bunuri mobile si imobile, dupa incasarea taxei special stabilite prin hotararea
consiliului local;

4. asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentele al caror termen de
pastrare a expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice existente:

5. asigura, cu sprijinul celorlalte compartimente functionale, actualizarea nomenclatorului
arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care il trimite spre aprobare Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare primarului in vederea emiterii dispozitiei, pentru
a fi pus in aplicare.
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Art.51 Atributii privind protectia muncii
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$10 10amza1011c:e stabilite, precum si1 a prevedeulor legale in domeniul protectiei muncii:

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru pxmectele de hotaréri in domeniile de activitate ale
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

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

d) Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea de
protectia muncii.

CAPITOLUL VII - INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

Art.52 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesi locali) sunt in conflict de interese daci emit
un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie, in exercitarea functiei,
care produce un folos material pentru sine. pentru sotul sau ori rudele sale de gradul I; actele
administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu incalcarea acestei
obligatii sunt lovite de nulitate absoluta.

Art.53 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una dintre urmatoarele
situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizil sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la
persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care au
calitatea de sot sau ruda de gradul I;

c) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia In exercitarea functiei publice.

(2) in cazul existentel unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa se abtina de la
rezolvarea cereril. luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-1 informeze de indata
pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile care se impun
pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult 3 zile de la data luarii
la cunostinta.

(3) In cazunle prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la propunerea
sefului ierarhic caruia ii este subordonat direct functionarul public in cauza. va desemna un alt
functionar public, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

(4) incalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
administrativa, civila ori penala, potrivit legii.

Art 54 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica decat cea

(2) Funcuonam purmcl nu pGI detine alte functii si nu pot Gesfasura alte activitati, remunerate sau
neremunerate, dupa cum urmeaza:
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1l autoritatilor sau institutiilor publice:
Demlw demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este suspendat
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public:
d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.
(3) Nu se afld in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si c).
functionarul public care este desemnat prmtr—un act administrativ, emis in conditiile legii, sa
reprezinte sau sa participe in calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul
unor organisme sau organe colective de conducere constituite in temeiul actelor normative in
vigoare.
(4) Functionarii publici care, In exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de monitorizare
si control cu pm’ne la socielati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor
prevazute la alin. (2) lit. ¢) nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de
specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul functionarilor publici.
(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor
acte in legatura cu functia public pe care o exercita.
(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b). la incheierea mandatului demnitarului, functionarul
public este reincadrat in functia publica detinuta sau intr-o functie similara.
Art.55 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici
1‘especti\fi sunt soti sau rude de gradul 1.
(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar.
(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, in termen
de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.
(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).
(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de
catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune incetarea raporturilor
ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul 1.
(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata,
dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea raporturilor
ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul L.
Art.56 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii
stimtifice, al creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt
in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.
Art.57 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o
functie de demnitate publica.
(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:
a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publici. in cazul in care
functionarul public a fost ales sau numit.
Art.58 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale partidelor
politice si sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile unui partid politic.
(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu
pot {i membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.
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CAPITOLUL VIII - REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL
PREVENIRII FAPTELOR DE CORUPTIE
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de modul in care au fost mvestlte care mdeplmesc permanent sau temporar, potnvr[ legil, o functie
sau o insarcinare, in masura in care participa la luarea deciziilor sau le pot influenta. sau care
exercita atributii de control. potrivit legii, sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le revin din
exercitarea functiilor. atributiilor sau insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a legilor si
a normelor de conduita profesionala. si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si intereselor
legitime ale cetatenilor, fara sa se foloseasca de functiile, atributiile ori insarcinarile primite, pentru
dobandirea pentru ele sau pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.

Art.60 Persoanele care exercita o functie publica in cadrul autoritatii publice, precum si persoanele
care detin o functie de conducere, au obligatia sa isi declare averea In conditiile legii.

A inds F‘m-a ~t
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CAPITOLUL IX - RASPUNDERI SI SANCTIUNI
1. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI — cf. GUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

Art. 61 (1) Incilcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionald si civica prevazute de lege

constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ -disciplinara a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urmétoarele fapte:

a) intirzierea sistematicd in efectuarea lucrarilor

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;
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de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfasoard activitatea;

h) desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic:
i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu:

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii. conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decét cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati:
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I) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati dacd functionarul public nu actioneazs
pentru Incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de

meomnatibih tate:
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n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de péni la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile
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d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioad

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2). se aplici urmaitoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a). b) si d). se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b):

b) pentru abaterile disciplinare prevézute la alin. (2)lit. ¢)se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b) -1):

¢) pentru abaterile disciplinare prevdzute la alin. (2) lit. e) -h). se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevézute la alin. (3) lit. ¢) -):

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1) -k) si m). se aplici una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3):

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1). se aplicd sanctiunea disciplinard
prevazutd la alin. (3) lit. ), In conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2)lit. n). se aplici una dintre sanctiunile
disciplinare prevézute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea previzuta la alin. (3) lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea previzuti la alin. (3) lit.
€) nu se poate aplica pentru c& nu existd o functie publicad de conducere de nivel inferior vacanti
in cadrul autoritatii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara previzuta la alin. (3) lit.
).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de
vinovafie si conseciniele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului
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public. precum si de existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au

fost radiate in conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare. se aplicd sanctiunea disciplinara aferenti abaterii
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(8} Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de

isciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data savérsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
dlsmphnale prevazute la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilitdti, pentru care sanctiunea
disciplinard se aplica in conditiile prevazute la art. 320 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizatd ca abatere disciplinard si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pani la dispunerea clasirii ori
renuntarii la urmarirea penald sau pand la data la care instanta judecatoreascd dispune achitarea.
renuntarea la aplicarea pedepsel. amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. In
aceste situafii, procedura angajérii rispunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinari se
aplicd in termen de cel mult un an de la data relurii.
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(10) Pe perioada admir ti are funct
sesizatd ca abatere dlsmplmara poate 111ﬂuenta cercetarea admmlstratlva conducatomi autorhatu
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau. dupéd caz. de a dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul
autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii
ori institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate
influenta cercetarea administrativa.

54 e et

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publici are obliﬁatia s
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de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 62 Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare prevézute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decat dupa
cercetarea prealabild a faptei sivarsite si dupd audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului
public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare
care 1 se iImputd se consemneazd intr-un proces-verbal si nu impiedicd finalizarea cercetirii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinard prevdzuta la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplici si direct de cétre persoana
care are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile prevazute la art. 520 lit. b).

(3) Sanctiunea disciplinard prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de citre
conducétorul institutiel publice, cu aplicarea corespunzitoare a dispozitiilor alin. (1).

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) se aplicd de conducitorul
institutiei publice. la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 63 Comisia de disciplina

(1) In cadrul autoritdtilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplind avénd
urmatoarea competenta:
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a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2). cu exceptia
abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitati previzuti la art. 492 alin. (2) lit. ]

|

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici:

¢) sesizarea autoritatii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea diqciplinaré referitoare la
incompatibilitdti prevazuti la art. 492 alin. (2) lit. 1). in vederea verificarii si solutiondrii.

(2) Din comisia de disciplind face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau. dupé caz. un reprezentant desemnat prin votul majorititii functionarilor publici
pentru care este organizatd comisia de disciplind. in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ
sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.

(3) Comisia de disciplina poate desemna unul sau mai multi membri si. dupi caz. poate solicita
compartimentelor de control din cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice si cerceteze faptele
sesizate si s@ prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai comunelor, oraselor si sectoarelor
municipiului Bucuresti se constituie la nivelul judetului. respectiv municipiului Bucuresti, prin
ordin al prefectului si este compusé din:

a) subprefectul care are atributii in domeniul verificarii legalititii:
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b} secretarul general al judetului sau secretarul general al

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unititilor administrativ-teritoriale
din judetul respectiv sau ae secretarii generali ai sectoarelor municipiuiui Bucuresti, dupi caz.

5) Membrii supleanti pentru comisia constituitd potrivit prevederilor alin. (5) sunt:
P ! p p

a) secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale resedintd de judet sau secretarul general al
unui sector al municipiului Bucuresti. dupa caz:

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv:

¢) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unititilor administrativ-teritoriale
din judetul respectiv.

(7) Comisia de disciplin pentru secretarii generali ;
a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;
b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

¢) un secretar general al judetulul, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si de
secretarul general al municipiului Bucuresti.

(8) Membrii supleanti pentru comisia constituitd potrivit prevederilor alin. (7) sunt:
a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;
b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

¢) un secretar general al judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor si de
secretarul general al municipiului Bucuresti.
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81) Normele privind modul de constituire. organiza
precum si componenta. atributiile. modul de sesizare

anexa nr. 7.

e si functionare a comisiilor de disciplina.
§1 procedura disciplinard sunt prevazute in

Z.PENITRU PERMUONALUL CUNTRACTUAL

Art.64 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni d1sc1phnaze salaniatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art. 65 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris:
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru 0 dLuata ce nu poate depam 60 de zile;

~n /s

apeo durata de 1-3 tuni cu 5-10%;
ucerea salariului de 'o-a si/sau. dupa caz. si a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu -10%;
f) desfacerea disciplinara a contractului individual de nunca la dous absente nemotivate

(2) in cazul in care. prin statLte profesionale aprobate prin lege speciala. se stabileste un alt regim
sanctionator, va f aplicat acesta.
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu 1 se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Art.66 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.67 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) Imprejurariie in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare:

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.68 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolute nici o masura nu poate fi dispusa mai inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
(2) in vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
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(4) In cursul cercetarii ] abile salariatul are dreptul sa formuleze i sa sustina toate
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Art. 69 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunu disciplinare printr-o decizie emisa in forma

scrisa. in termen de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii

disciplinare. dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incalcate de salariat;

b) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cerce
disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea:

¢) temeiul de drept In baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica:

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.

(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 10 zile calendaristice de la data
emiterii i produce efecte de la data comunicarii.

(4) Comunicarea se preda pelsonal salariatului, cu semnatura de primire, orl, in caz de refuz al
phﬂulu pm 1 scrisoare 160011131'& la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

{5) Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instantele Judecatoresti competente in
termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.
Art.70 (1) Salariatii raspund patrimonial. in temeiul normelor rasp
contractuale. pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.
(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi iniaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul normal ai serviciuiui.
Art.71(1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand
este cazul. si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau inventar.

Art.72 (1) Salariarui care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura
sau daca acestuia 1 s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat sa suporte
contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.

Art.73 (1) Suma stabilita pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art.74 (1) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel In cauza se incadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public. retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publici.
dupa caz, pe baza titlului executoriu transmis In acest scop de catre angajatorul pagubit.
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un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura civila.

CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE

Art.76 (1) Coordonarea. indrumarea si controlul activitifii compartimentelor functionale ale

Primariei se realizeaza de catre Primarul Comunei Ogrezeni, potrivit prerogativelor legale, prin

intermediul viceprimarului, administratorului public si al secretarului general.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru viceprimar.

(3) Secretarul general al comunei asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de OUG nr. 57/2019

privind Codul Administrativ 1 indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate

de cétre Consiliul Local sau de cétre Primar.

Art.77 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Ogrezeni vor

respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si
a legislatiei privind aprobarea tacita.

Art.78 Conducétortii compammentelor Primériei comunei Ogrezeni, au obligatia de a sesiza

Primarul 51 Consiliul LOCEIL in Jegatu;d cu eventualele CllSlUI’lCL]OHaJl[B.;]. n apilcarea acestuil

Regulament.

Art.79 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei
Ogrezeni are ohhcraf}ﬂ de 2 1'\!_1115 la d!qpofn‘[m consilierilor locali, la cererea acestora, IT’I'F(‘\HT!QTH]F‘
solicitate. Solicitarea si raspunsul se fac de catre seful compartmlentulm. sau in mod direct. prin
participarea la sedintele comisiilor de specialitate.

Art.80 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum i incalcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativd. civild sau penald. dupa caz, a
functionarului sau salariatului vinovat,

Art.81 Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente
in materie, precum si cu reglementirile ulterioare.

Art.82 Personalul Primariei comunei Ogrezeni este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile

prezentului Regulament.

Comuna Ogrezeni, judetul Giurgiu
Presedinte sedinta,

Co tras mneaza,
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