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Jr.Dicianu Nicu

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului municipiului Fetesti

Consiliul local al municipiului Fetesti. judetul lalomita.

Avand in vedere:

-Referatul de aprobare al Primarului Municipiului Fetesti:

-Raportul Compartimentului Resurse Umane din cadrul Primariei Municipiului Fetesti:
-Raportul de avizare al comisiei juridice din cadrul Consiliului Local Municipal Fetegti:

in conformitate cu:
-prevederile art.40 alin.(1) din Legea nr.53/2003, privind Codul muncii, republicatd, cu

modificdrile si compeltarile ulterioare:
in temeiul art.129 alin.(2) lit.a) si art.139 alin.(1) din O.U.G.nr.57/2019 privind Codul

administrativ;
HOTARASTE:

Art.1.S¢ aprobi Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Fetesti, prevatut in anexa care face parte integrantd din prezenta hotdrare.

Art.2.La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari, prevederile Hotararii Consiliului Local
nr.130/28.10.2010 isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. Prezenta hotdrire va fi adusé la indeplinire de primarul municipiului prin aparatul de

specialitate
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REFERAT DE APROBARE

Modificarea prevederilor legale care privesc organizarea si functionarea administratiei
publice locale, respectiv abrogarea unor prevederi din Legea nr.215/2001 a administratiei publice
locale si adoptarea OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, intrat in vigoare pe data de 5 iulie
2019, impun reorganizarea aparatului de specialitate pe baza noilor principii legale enumerate in
legea care este in vigoare, respectiv OUG nr.57/2019.

Prin HCL Fetesti nr. 142/2019 a fost aprobata noua organigrama a aparatului de apecialitate
din subordinea primarului municipiului Fetesti, act administrativ care impune elaborarea unui nou
regulament de organizare si functionare, vechiul regulament adoptat prin HCL nr.130/2010 avand
prevederi care nu mai se regasesc in temeiurile legale care au stat la baza elaborarii.

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate are in vedere
principiile de conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
UAT Municipiul Fetesti si intemeiaza activitatea compartimentelor in conformitate cu noile cerinte
legale. Atributiile compartimentelor prevazute in regulamentul de organizare si functionare stau la
baza desfasurarii activitatii in compartimentele respective si constituie temeiul legal pentru
definirea noilor atributii ale functionarilor publici si personalului contractual in fisele de post
corespunzatoare.

In consecinta se supune spre dezbatere si aprobare prezentul regulament de organizare si

functionare al apratului de specialitate al primarului.

Primarul Municipiului Fetesti,
Sorin GAF[TOI
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APROBAT
PRIMAR,
Sorin GAFITOI

RAPORT

Compartimentul Resurse Umane prezinta spre informare R.O.F. al aparatului de
specialitate al primarului.

Temeiul legal al elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare il constituie
art.40 alin(1) din Legea 53/2003-Codul muncii, care la litera a) prevede dreptul
angajatorului de a stabilii organizarea si functionarea unitatii.

Avand in vedere ca prin H.C.L nr.142/30.10.2019 a fost aprobata o noua structura
organizatorica a aparatului de specialitate al primarului, se impune elaborarea unui nou
regulament de organizare si functionare.

Fata de cele mai sus mentionate, va rog sa aprobati prin Hotarare Regulamentul

de Organizare si Functionare.

COMP. RESURSE UMANE
_Cons. Ciocoiu Lujipita
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ANEXA LA H.C.L. /

U.A.T MUNICIPIULUI FETESTI
REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

PARTEA I
DISPOZITII GENERALE
CAPITOLUL 1

Art.1 Administratia publica din municipiul Fetesti se organizeaza si functioneaza in temeiul

autonomiei locale, descentralizarea serviciilor publice, egalitatii autoritatilor administratiei publice

locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in solutionarii problemelor de interes deosebit.
(1) Municipiul Fetesti are un primar si un viceprimar alesi in conditiile legii pe perioada de 4 ani
(2) Sediul UAT Municipiul Fetesti : Fetesti, str. Calarasi nr.595 bl. CF.3 scA.

Art 1.1. Baza legali de organizare si functionare.

Art. 1.2 U.A.T. Fetesti este organizatda si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G.nr.57/2019

privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in conformitate cu hotararile

Consiliului Local Fetesti privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi §i a statului de

functii ale aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice.

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului

constituie o structura functionala cu activitate permanentd, denumita U.A.T, care aduce la indeplinire

hotararile Consiliului Local si dispozitille primarului, solutionind problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 3 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici, personalul contrctual si

unitatea administrativ-teritoriala Fetesti este reglementat de O.U.G.nr.57/2019  privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici si personalului contractual sunt

reglementate de O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.5 Principiile care guverneazi conduita profesionaldi a functionarilor publici si a

personalului contractual din cadrul UAT Municipiul Fetesti:

o asuprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

e asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutitlor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de
a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

e profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenia, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

o impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sé aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

e integritatea morala, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
yreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau sa abuzeze in vreun
fel de aceasta functie:

o libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-gi exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept i a bunelor moravuri;
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e cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

e deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

e responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu au fost indeplinite corespunzator;

Art. 6 Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii functionale in cadrul UAT

Municipiul Fetesti:

(1) Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilita prin organigrama si
statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile a UAT
Fetesti este in conformitate cu hotararea Consiliului Local Fetesti privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii.

(2) Structura organizatorica

Art.7 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

e subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

e subordonarea, directorilor, directorilor executivi, sefilor serviciilor §i compartimentelor
independente fata de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar sau fata de Secretarul
municipiului Fetesti in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
Primarului si a structurii organizatorice;
subordonarea directorilor executivi adjuncti, sefilor de servicii si sefilor de birourt fata de
directorii, directorii sau directorii executivi, dupa caz;
subordonarea personalului de executie fata de directorul, directorul executiv, directorul
executiv adjunct, seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a U.A.'T. Municipiul Fetesti cu

serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu regiile

autonome si societatile comerciale din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia

Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

e se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a U.A.T. Municipiul Fetesti
sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local Fetesti;

o se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a U.A.T. Municipiul Fetesti si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-
uri ete. din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in
limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului
sau hotararea Consiliului Local Fetesti

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie), Secretarul,

Viceprimarul sau personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primaria

municipiului Fetesti in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,

O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii

internationale. institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international

au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei municipiului Fetesti.



E. Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control ( Compartimentul de Audit
Public Intern, Directia Economica, Serviciul Siguranta Cetateanului si Ordine Publica si Serviciul
Public de Evidenta a Persoanelor), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia
primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati supuse inspectiei
si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

PARTEA 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIILOR, SERVICIILOR,
BIROURILOR SI COMPARTIMENTRLOR DIN CADRUL
U.A.T MUNICIPIUL FETESTI

Art. 8 Structura organizatorica a U.A.T Fetesti cuprinde directii, servicii, birouri si compartimente.

e directiile reprezinta unitati operative la nivel de institutie care grupeaza de regula, mai multe
servicii, birouri sau compartimente omogene. Conducerea directii este asigurata de un
director executiv;

e serviciile reprezinta mediul organizatoric ce le este atribuita tratarea unor obiective sau
activitati specifice, cu responsabilitati in consecinta.Serviciile pot functiona independent sau
sa aiba in componenta birouri si compartimente.Serviciul este condus de un sef de serviciu.

e biroul reprezinta structura organizationala condusa de un sef birou;

e compartimentul este mediul organizatoric ce ii sunt date in competenta un numar restrans de
activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art.9 Structura organizatorica a U.A.T Municipiul Fetesti cuprinde urmatoarele compartimente care
functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de activitate, astfel:
e (Cabinet Primar

e Administrator Public

e Compartiment Audit

e Secretar General

e Compartiment Monitorizare Proceduri Administrative
e Birou Registru Agricol

¢ Compartiment Arhiva

e Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul Registratura
o Compartiment Juridic
o Compartiment Relatii cu Publicul Registratura

e Compartiment Resurse Umane

e Serviciul Public de Asistenta Sociala

o Compartiment Autoritate Tutelara

o Compartiment Asistenta Sociala

o Compartiment Asistenta Medicala Comunitara
e Serviciul de Politie Locala

o Birou Ordine si Liniste - Paza Bunurilor
Compartiment Circulatie pe Drumurile Publice
Compartiment Constructii si Afisaj Stradal
Compartiment cu Atributii de Protectia Mediului
Compartiment cu Atributii de Activitate Comerciala
Compartiment cu Atributii pe Linie de Evidenta Persoanelor
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e Directia Urbanism

O
O
o
0]

Compartiment Urbanism, Avize, Autorizatii
Compartiment Strategii Urbane

Compartiment Cadastru

Compartiment Controlul Disciplinei in Constructii

o Directia Strategie, Investitii, Pregatire si Implementare Proiecte

(@]

0 0 00

Compartiment Monitorizare Servicii Publice
Compartiment Mediu- Calitate

Compartiment Consultanta Rromi

Serviciul Strategie Dezvoltare

Compartiment Dezvoltare Investitii, Lucrari Publice

e Directia Tehnica

o

0O 0 0O

Serviciul Tehnic — Organizare

Compartiment Achizitii

Compartiment I'T

Compartiment Comercial, Inchirieri, Transport Local
Compartiment Patrimoniul

Compartiment Aprovizionare, Administrativ Auto

e Directia Economica

@]

O 0 0 0

o 0 O

Birou Buget Contabilitate

Compartiment Contabilitate

Compartiment Buget

Serviciul Impozite si Taxe

Compartiment Impunere si Incasare
Compartiment Inspectie fiscala

Compartiment Executare Silita si Venituri
Compartiment Incasare Taxe Piata Agroalimentara

e Serviciul Public de Evidenta Persoanelor

(@]
O

Compartiment Evidenta Persoanelor
Compartiment Stare Civila

e Compartiment Protectie Civila — P.S.I.

e (abinet Asistenta Medicala

o C(resa

e Directia Educatie, Culturd gi Sport
o Casa de Culturd Muzeu
o Biblioteca
Art.10 Rolul primarului:

e primarul sigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicarea legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei. a ordonantelor si hotararilor de Guvern, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
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publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum
si a hotararilor consiliului judetean, in conditiilor legii.are rolul in calitate de reprezentant
al statului, in conditiile legii

e pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa , primarul are in subordine
un aparat de specialitate;

e aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual;

e primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publicede
interes local;

e primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarare, inclusiv ale altor
initiatori.

e Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art.11 Atributiile Primarului sunt cele prevazute de Legea nr. 57/2019 privind Codul administrativ
A.atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
e aindeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor
e indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
o indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
B.atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

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

e participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurareain conditii bune a acestora;

e prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informatii;

o elaboreaza in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ- teritoriale si le supune aprobarii consiliului local

C .atributii referitoare la bugetul local:

e exercita functia de ordonator principal de credite:

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

e prezinta consilul local informari periodice privind executia bugetara, in coditiile legii;

e initiaza. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

D. atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local

e coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

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

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

e asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supuse aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

* emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate d.p.d.v al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

* asigura realizarea lucrarilorsi a masurilor necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e primarul desemneaza functionarii publici anume inputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.135/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e pentru exercitarea corespunzatoare a atributilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcetrate 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. aprobare, procedurile si criteriile pentru concursul/examenul
organizat in vederea ocuparii functiilor de conducere din cadrul institutiilor publice de
interes local, respectiv al serviciilor publice de interes local;

e colaboboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelorsi ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum
si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

Art. 12 Atributiile primarului in calitate de reprezent al statului:

e in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectiecivila precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, orasul sau municipiul in
care a fost ales;

e in aceasta 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 unitatile administrativ-teritoriale,
daca sarcinilece ii revinb nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitac

Art. 13 Delegarea atributiilor

e primarul poate delega , prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de
interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 14 Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale, conform prevederilor Legii nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

CABINETUL PRIMARULUI
Art. 15 Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a
U.A.T. Municipiul Fetesti , compus din doi consilieri.
Art.15.1 Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este prezentata conform organigramei,
numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei municipiului Fetesti.
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Art.15.2 Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:
asigurarea colaborarii dintre compartimentele U.A.T. Municipiul Fetesti, cat si dintre acestea §i alte
autoritati §i instituii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale, dupa caz;

reprezinta institutia primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala, alte
Institutn s1 organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in baza competentelor
stabilite de primar;

urmareste solufionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele din
cadrul primariei;

prezinta responsabilului de buget necesarul de cheltuieli, fundamentat, pentru activitatea
proprie, la termenele prevazute de lege, in vederea intocmirii bugetului:

asigurd recuzita necesara intdlnirilor de protocol (materiale de prezentare/informare printate
sau pe suport electronic etc.);

intocmeste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;

pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la
cererea primarului;

prezinta primarului solicitérile privind organizarea de actiuni publice;

intocmeste note, referate, sinteze si raspunsuri catre diverse institutii, ministere. Institutia
Prefectului, etc., la cererea primarului;

Relatii internationale

asigura desfdsurarea corespunzatoare a actiunilor U.A.T. Municipiul Fetesti pe plan extern,
in cadrul organismelor internationale si a asociatiilor internationale, cooperarea cu primariile
oraselor din strainatate;

organizeazd actiunile de cooperare cu administratiile publice locale din strainatate, cu
organismele §1 instituiile interne §i externe de interes pentru administratia publica locala;
desfagoara operatiunile necesare atragerii investitorilor strdini in vederea realizarii
obiectivelor prioritare in domenii de interes local. respectiv urbanism, constructii, desfasoara
operaiunile necesare atragerii investitorilor strdini in vederea realizarii obiectivelor prioritare
in domenii de interes local, respectiv urbanism, constructit,

promoveaza imaginea municipiului Fetesti pe plan extern prin diverse activitéti si programe
care se desfasoard in tara si in strainatate;

realizeazd materiale §i documentatii de promovare a proiectelor de cooperare si asociere in
domenii de interes local;

intocmeste documentatia aferentd si acordurile de cooperare §i colaborare propriu-zise;
intocmegte documentatia necesara infragirii intre municipiul Fetesti si alte orase din lume,
precum si protocolul propriu-zis;

asigurd si realizeaza materiale de prezentare in vederea promovarii imaginii U.A.T.
Municipiul Fetesti pe plan extern;

intocmeste materiale de sinteza in limbi straine pe baza datelor furnizate de compartimentele
de specialitate;

asigura logistica necesara delegatiilor straine ce viziteaza sau colaboreaza cu autoritatile
administratiei publice, asigura traducerile curente, traducerile materialelor si documentelor
primite de la compartimentele de specialitate si a celor primite sau cerute de organismele
internationale pentru acordurile de asistenta tehnica si de cooperare;

asigura corespondenta externa a Primariei Municipiului Fetesti aferentd domeniului de
activitate;

asigura activitagile legate de documentarea si pregatirea organizarii vizitelor externe pentru
autoritdfile administratiei publice locale, avand responsabilitate asupra oportunitatii
deplasarilor externe;

primeste si centralizeaza rapoartele de activitate ale delegatiilor externe la intoarcerea in tara;
intocmeste informari directe sau prin corespondenta cu partenerii externi;
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urmdreste derularea contractelor externe:

asigura corespondenfa externd curentd §i traduce materiale si documentatii ale
compartimentelor de specialitate;

alte atributii stabilite prin Dispozitia Primarului.

Art. 16 Administratorul Public.
Administratorul ~ este subordonat primarului si indeplineste atributii de coordonare in baza
contractului de management.

Art.16.1. Atributiile administratorul public:

[ ]

coordoneaza aparatul de specialitate al primarului in vederea inbunatatirii comunicarii si
organizaril interne, relatia cu cu consiliului local (asigura relatia cu cu comisiile de
specialitate ale consiliului local, cu structurile asociative, cu reprezentanti ai societatii civile):
coordoneaza serviciile publice de interes local prestate prin aparatul de specialitate si/sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local:
calitatea de ordonator principal de credite pentru serviciile direct subordonate primarului
U.A.T. Municipiul Fetesti;

face propuneri referitoare la asigurarea si managementul resurselor umane, financiare, tehnice
si/sau materiale, pe care le gestioneaza in limita competentelor;

reprezinta institutia la diferite evenimente, prin delegare din partea primarului;

elaboreaza si aplica strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii
performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei:

prezinta primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

Art. 17 Secretarul general al UAT Fetesti

Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala a municipiilor are
un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare
Jjuridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea
de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
Art. 17.1 Atributiile secretarului general:

avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitatea dispozitiilor primarului;
participa la sedintele consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative prin relatia dintre consiliul local si primar;
coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevate la primul punct;

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secrecteriat,
comunicarea ordinii de zi,intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local;

asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local;

poate atesta prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire la
asociatii si actul constitutivsi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ- teritoriala in cadrul careia functioneaza;

poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinareale consiliului local;

efectueaza apelul nominalsi tine evident participarii la sedintele consiliului local;

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

informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesara pentru
adoptarea fiecarei horarari a consiliului local;



asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin(2) din Codul administrativ,
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT Fetesti;

prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.147 alin(1) si (2)
sau, dupa caz, la art.186alin(1) si (2), secretarul general al UAT. Fetesti indeplineste functia
de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu;

in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

la data luarii la cunostinta, in sitatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ teritoriale;

la data primirii sesizariide la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice;

COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Art.18 Compartimentul Monitorizare Proceduri Administrative, — este un compartiment
functional al U.A.T. Municipiul Fetesti, aflat in subordinea Secretarului general, structura
organizatorica fiind prezentatd in organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului, aprobate prin Hotérare a Consiliului Local.

Art.18.1 Atributii care in intra in sarcina compartimentului:

L]

asigura asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotarari
ale Consiliului Local Fetesti si dispozitii ale Primarului U.A.T. Municipiul Fetesti ;
verificarea conditiilor legale de procedura privind emiterea dispozitiilor Primarului
Municipiului Fetesti si a hotararilor Consiliului Local Fetesti , includerea acestora pe ordinea
de zi , respectiv suplimentarea ordinii de zi sau ., dupd caz , intocmirea notelor cu observatii
care sunt inaintate secretarului general ;
pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia in vedere transmietrii electronice conslierilor locali ;

transmite electronic ordinea de zi , repectiv suplimentarea ordinii de zi , i proiectele de
hotarari consilierilor locali , primarului , viceprimarului , secretarului general , personalului
cu functii de conducere din aparatul de specialitate, directorilor serviciilor publice §i
societatilor infiintate de Consiliul Local Fetesti si realizeaza procedura de convocare a
consiliului local ;

asigura legitura intre comisiile de specialitate ale consiliului local §i compartimentele care au
propus inifierea proiectelor de hotérari;

intocmegste avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de hotarari
si urmareste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestora; efectueazd lucrarile de
secretariat ale sedintelor consiliului local ;

redacteaza i verifica procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor §i asigurd semnarea
acestuia de catre presedintele de sedingé si Secretarul General al Municipiului Fetesti;
redacteaza hotdrarile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;



asigurd semnarea de catre presedintele de sedintd si contrasemnarea pentru legalitate de catre
Secretarul General al U.A.T.Municipiul Fetesti a hotararilor adoptate in sedinfele
Consiliului Local Fetesti;

transmite hotararile Consiliului Local Fetesti si procesul verbal al sedintelor, in termenul
legal Institutiei Prefectului Talomita , in vederea efectarii controlului de legalitate, precum si
personalului cu functii de conducere din aparatul de specialitate, directorilor serviciilor
publice si societailor infiintate de Consiliul Local Fetesti, in vederea punerii in aplicare a
acestora ;

efectueaza demersurile necesare pentru afigarea in Monitorul Oficial Local a hotararile
adoptate, precum si modificarile intervenite; primeste si tine evidenta plangerilor prealabile
formulate impotriva hotararilor Consiliului Local Fetesti, de catre Institutia Prefectului
lalomita ;

intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotararilor C onsiliului
Local Fetesti de catre Institutia Prefectului lalomita, pe baza punctelor de vedere intocmite
de catre compartimentele de specialitate care au propus inifierea hotararilor respective;
arhiveaza procesele verbale ale sedintelor si hotararile adoptate de catre Consiliul Local

Fetesti ;

asigura predarea cétre arhiva a documentelor in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunica
Directiei Economice impreuna cu prezenfa pe comisiile de specialitate, in vederea acordarii
indemnizatiei lunare consilierilor locali;
gestioneaza, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile de avere §i de
interese ale consilierilor locali;
primeste, inregistreaza si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;
tine evidenta consilierilor locali §i a schimbarilor survenite in timpul mandatului; elaboreaza
si creeaza baze proprii de date;
gestioneazd activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
hotararilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica;
propune initierea de proiecte de hotarari avand ca obiect schimbarea consilierilor locali In
diferite comisii constituite prin hotaréri ale Consiliului Local Fetesti, vacantarea locurilor de
consilieri locali, validarea mandatelor de consilieri locali etc.
gestioneaza registrul privind refuzurile Secretarului General al Municipiului Fetesti de a
contrasemna pentru legalitate dispozitiile Primarului;
comunica. in termenul legal, dispozitiile Primarului U.A. T .Municipiul Fetesti catre
Institutia Prefectului lalomita ;
gestioneaza registrul privind comunicarile dispozitiilor catre Institutia Prefectului lalomita;
asigura asisten{a de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea
dispozitiilor Primarului Sectorului 3;
efectucaza verificarea prealabila a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizarii de
legalitate de catre Secretarul General al U.A.T Municipiul Fetesti a dispozitiilor Primarului
Municipiului Fetesti , aplicind parafe "Contrasemneaza pentru legalitate Secretar General”,
precum si in vederea semndrii de cétre Primarul Municipiului Fetesti , sau, dupd caz, le
restituie celor care le-au propus in vederea revizuiril;
comunica un exemplar al dispozitiilor emise compartimentelor care le-au propus, in vederea
punerii in aplicare;
gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
dispozitiilor eu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizkmala in administratia publica;
primeste si {ine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului
Municipiului Fetesti de catre Institufia Prefectului lalomita:
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intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva dispozifiilor Primarului
Municipiului Fetesti de cétre Institutia Prefectului lalomita si le supune aprobarii secretarului
general , pe baza punctelor de vedere intocmite de catre compartimentele de specialitate care
au propus emiterea dispozitiilor respective;

asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile §i persoanele interesate a dispozitiilor
Primarului Municipiului Fetesti;

asigura organizarea arhivei i evidenfei statistice a dispozitiilor Primarului Municipiului
Fetesti ; asigura publicarea in Monitorul Oficial Local a dispozitiilor cu caracter normat;
asigurd actualizarea in Monitorul Oficial a Registrului de dispozitii emise de Primarul
Municipiului Fetesti;

elaboreazi si creeaza baze proprii de date;

afiseaza dispozitiile emise, precum si modificarile intervenite;asigura intocmirea, in vederea
semnarii de catre Secretarul General al Municipiului Fetesti, a sesizarilor pentru deschiderea
procedurii succesorale si a succesiunilor vacante (Anexa 24), conform prevederilor legale:
efectueaza verificarea prealabild a documentelor in vederea semndrii de catre Secretarul
General al Municipiului Fetesti a “Declaratiei de intrefinere pentru anul calendaristic...”
(Declaratie Germania) ;

efectueaza verificarea prealabild a documentelor in vederea semndrii de catre Secretarul
General al Municipiului Fetesti a "Certificatului de munca sezoniera in Germania™;

asigura intocmirea, in vederea semndrii de catre Secretarul General al Municipiului Fetesti a
lucrarilor ce intra in competenta de solutionare a acestuia, conform prevederilor legale;
asigura repartizarea, conform rezolutiei Secretarul Generai al Municipiului Fetesti. a
corespondentei primitd prin posta militara;

BIROUL REGISTRU AGRICOL

Art.19 Biroul Registru Agricol este un compartiment funcgional al Primdriei Municipiului Fetesti,
aflat in subordinea Secretarului general, structura organizatorica fiind prezentatd in organigrama si
statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului, aprobate prin Hotdrare a Consiliului

Local.

19.1 Activitatea specifica desfisurati in cadrul Biroului Registru Agricol:

asigura evidenta unitare cu privire la gospodariile populatiei, cladiri, utilaje, instalatii agricole si
mijloace de transport, efective de animale pe specii si categorii, categoriile de folosintd a
terenurilor si suprafetele cultivate, prin completarea, registrului agricol si centralizarea anuala a
datelor. in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
asigurarea unei eviden{e unitare cu privire la gospodariile populatiei, cladiri, utilaje, instalatii
agricole si mijloace de transport, efective de animale pe specii i categorii, categoriile de
folosintda a terenurilor §i suprafefele cultivate, prin completarea, registrului agricol §i
centralizarea anuala a datelor, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
tinerea evidentei privind contractele de arendare;
verificarea scriptica si faptica privind suprafetele de teren, efectivele de animale si produsele
agricole obtinute in ferma/gospodaria proprie estimate pentru a fi comercializate de catre
producitorii agricoli persoane fizice si eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile Legii;
intocmire documentatie privind ofertele de vanzare teren agricol extravilan, potrivit Legii;
dministrarea suprafetelor de izlaz aflate in proprietatea privatd a U.A.T. Municipiul Fetesti
(intocmirea documentatiei necesare pentru atribuirea in folosinta cétre crescatorii de animale,
conform Legii si verificari cu privire la modul de utilizare a suprafefelor atribuite in folosinta,
evolutia efectivelor de animale detinute de locatari si indeplinirea obligatiilor financiare fafa
de locator):
verificarea suprafetelor agricole solicitate spre inchiriere §i intocmirea contractelor de
atribuire in folosinta;
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participarea la comisiile constituite pentru constatarea calamitatilor la culturile agricole

privind acordarea despagubirilor in caz de calamitafi naturale in agriculturd, in conformitate

cu prevederile legale in vigoare;

participarea la comisiile pentru evaluarea animalelor ce urmeaza a fi sacrificate in cadrul

aplicarii masurilor de control al bolilor transmisibile ale animalelor, in vederea acordarii

despagubirilor prevazute de legislafia in vigoare;

intocmirea certificatului pentru atestarea dreptului de proprietate (Anexa 1) si a procesului-

verbal de identificare a imobilului (Anexa 2);

furnizarea de informatii si consiliere pe probleme de registru agricol, fond funciar, pentru

persoane fizice si juridice care solicita sprijin in acest sens;

eliberarea de adeverinte, dovezi si alte documente intocmite pe baza informatiilor definute in

cadrul biroului Registru Agricol;

colaborare cu compartimentele din cadrul autoritatii publice locale in vederea elaborarii de

raspunsuri comune la solicitarile cetatenilor;

asigurarea secretariatului tehnic al Comisiei locale de fond funciar:

a) intocmirea documentatiei tehnice necesare preludrii prin protocol a terenurilor necesare
restituirii de proprietati, in conformitate cu legislatia de fond funciar;

b) intocmire documentatii pentru emiterea de titluri de proprietate pentru teren intravilan, in
conformitate cu prevederile Legii 18/1991:;

¢) verificari planuri parcelare intocmite de catre specialisti autorizati, in vederea avizarii §i
introducerii in baza de date a AN.C.P.L;

d) relatii cu publicul in ceea ce priveste restituirile de proprietati potrivit Legilor fondului
funciar 18/1991, 169/1997, 1/2000, 247/2005 si 165/2013 - furnizarea de recomandari
referitoare la legislatia specifica, modalitatea de obtinere a terenurilor sau a documentelor
necesare restituirii,

e) rezolvarea, in conditiile legii, a cererilor si contestatiilor pe probleme de fond funciar:

» corespondente pe probleme de registru agricol, fond funciar cu Institutia Prefectului,

Directia pentru Agriculturd Judeteand, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara,

Agentia Domeniilor Statului, Agentia de Plati si Interventie pentru Agricultura,

Directia Judeteana de Statistica lalomifa si alte institutii aflate in sfera relafionala

externa;

»intocmirea rapoartelor de specialitate necesare Consiliului local in adoptarea de
hotérari pe probleme de registru agricol, fond funciar;

» pregitirea i predarea la arhiva a documentelor create in cadrul compartimentului;

» alte atributii si responsabilitati trasate prin acte administrative de catre persoancle
ierarhic superioare.

COMPARTIMENT ARHIVA

Art.20 Compartimentul Arhiva este un compartiment functional al U.A.T. Municipiul Fetesti,
aflat in subordinea Secretarului general , structura organizatorica fiind prezentatd in organigrama si
statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului, aprobate prin Hotarare a Consiliului

Local

Art.20.1 Activitatea specifici desfasurata in cadrul compartimentului:

elibereaza copii dupa documentele din depozit (arhiva);

la solicitare .elibereaza copii dupd documentele aflate in arhiva primériei(avize,autoriztii de
vanzare,instrainare,partaje,acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism. hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale primarului, impreuna cu documentatia
aferenta.etc.);

asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita,

tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe bazd de semnatura;
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o rﬁspynde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhiva;

o verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii dupa documente;

e asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din dozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta ;

e verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

e reactualizeaza,ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al U.A.T Fetesti;

e organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate, supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta
si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente :

e asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

e pregiteste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii
materialelor documentare,pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a
celor de interes stiintific i eliminarea celor a caror valoare practica a expirat ;

e organizeazi depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite:

e informeaza conducerea unititii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a arhiver;

e pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creator ;

e comunici in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea, reorganizarca
sau oricare ale modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;

o iregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii si
urmdreste solutionarea acestora ;

e initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitatii ;

e asigura respsctarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care 1l gestioneaza;

o asigurd respsctarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele.informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

e verifica si preia de la compartimente ,pe baza de inventare, dosarele constituite ;

e intocmeste inventare pentru documentele fara eviden(a,aflate in depozit ;

e indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiel.

DIRECTIA ECONOMICA

Art21 Directia Economici, este un structura functionald din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, condus de catre un director executiv, aflat in relatii de subordonare fata de primar.
Art.21.1 Structura organizatoricd a Directiei Economice este prezentatd conform organigramei,
numarului de posturi si a statului de functii ale U.A.'T. Municipiul Fetesti si are in subordine:

e  Biroul Buget -Contabilitate :
- Compartiment Buget;
- Compartiment Buget.
e Serviciul Impozite si Taxe:
- Compartiment Impunere si Incasare;
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- Compartiment Inspectie Fiscala;
- Compartiment Executare Silita si Venituri;
- Compartiment Incasasare Taxe Piata Agroalimentara;

Art.21.2 Obiectivul general al Direcfia Economica este de a realiza gestionarea corecta a resurselor
financiare ale UAT Fetesti;
Art.21.3 Atributii specifice:

respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local al U.A.T
Municipiul Fetesti, antrenand toate serviciile si institutiile publice locale la fundamentarea
indicatorilor financiari, proiectul bugetului local astfel intocmit il prezinta ordonatorului
principal de credite;

fundamentarea economico-financiard a unor programe si proiecte ale orasului, urmérind
corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin bugetul local ;
atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind masurile necesare i
solutiile legale pentru buna gestionare §i executare a bugetului local

efectueazi analize pe baza de studii de eficienta economica si propune Consiliului Local,
virarile de credite cét si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara |
intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea $i oportunitatea efectudrii unor
imprumuturi in vederea realizarii unor actiuni si lucrari publice, urmdrind contractarea,
garantarea §i rambursarea acestora la termenele scadente :

intocmeste raportul anual de incheiere al contului de execuie bugetara pe care il supune spre
aprobare Consiliului Local ;

asigura stabilirea, incasarea §i urmarirea impozitelor i taxelor locale aprobate de catre
Consiliul Local ;

asigurd incasarea si utilizarea taxelor speciale in scopul pentru care au fost instituite;
organizeaza activitatile de inregistrare contabild a documentelor economico-financiare §i de
gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a M.F. si a Legii
contabilitafii in vigoare :

verificd in permanentd legalitatea, oportunitatea §i necesitatea angajarii unor cheltuieli din
bugetul local si sesizeaza Consiliul Local de indata ce constata incalcari ale normelor legale
in domeniul utilizérii fondurilor bugetare

intocmeste documentatiile economico-financiare pentru verificarea bugetului local conform
cu prevederile legale in vigoare si le prezinta ordonatorului principal de credite ;

asigura masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv §i propune
primarului delegari de competente si altor persoane cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

asigurd pe baza documentafiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, sdnatatii, asistente sociale, cultura etc;
asigura intocmirea graficului de circulatie a documentelor financiar contabile in cadrul
primariei §i urméreste respectarea acestuia;

asigura prezenta specialigtilor din cadrul directiei la activitatea comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local, la cererea acestora;

asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul directiei economice, care
nu sunt destinate publicitatii prin mass-media;

organizeaza inventarierea patrimoniului public si privat si valorificarea acestor inventare cu
respectarea normelor contabile in vigoare;

dispune aplicarea unor masuri de buna administrare §i gospodarire a obiectelor de inventar i
bunurilor gospodaresti necesare funcfionarii in conditii optime a birourilor, serviciilor si
directiilor primariei;
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e asigurd indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar §i de gestiune abilitate
de lege. in termenele fixate de acestea;

* urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a dispozifiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;
e Directia Economica exercita §i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
_ hotaréri ale Consiliuliu Local sau dispozitii ale primarului.
In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directia Economica colaboreaza cu urmatoarele institufii:
e Trezoreria Fetesti;
Administragia Finantelor Publice Fetesti;
Directia Generald a Finan{elor Publice lalomifa;
Institutii de asisten{a sociala;
Insitutit de invatamant;
[nstitutii de cultura;
Institutii sanitare;
Servicii publice aflate in subordinea Consiliului Local.

e o

BIROUL BUGET- CONTABILITATE

Art.21.4 Biroul Buget - Contabilitate este un structura functionala din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, condus de catre un sef birou, aflat in relatii de subordonare fatd de
directorul executiv.

Art.21.5 Activitatea specifici desfisurati in cadrul Biroului Buget- Contabilitate:

o intocmeste i elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local al U.A.T.Municipiul
Fetesti, colaborand in acest scop cu toate directiile si institutiile din subordinea Consiliului
Local, pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local;

e colaboreaza cu serviciile din primarie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe capitolele
bugetului local;

e asigurd intocmirea contului anual de executie bugetara pe care il prezintd spre insusire
directorului economic i primarului;

e urmireste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind mdsurile
necesare i legale pentru buna gestionare §i executare a sumelor alocate de la bugetul local,
pe diverse sectoare de activitate;

e intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale §i
anuale;

o claboreazi planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;

e urmdreste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor;

o centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie, {ine evidenta platilor si
incasirilor. contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont;

o asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite $i urmdrirea acestora, pentru a
nu se crea imobilizari de fonduri;

e {ine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile pentru
acestea.
tine evidenta si urmareste plafile si incasarile in conturile speciale;

e (ine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole i
aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale:

e analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizérii
fondului de rezervda bugetard pe anul in curs, pe care le prezinta, pe cale ierarhica
ordonatorului principal de credite;
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e o o ©

analizeazd necesitatea, oportunitatea si eficien{a angajarii unor imprumuturi pentru actiuni §i
lucriri publice de interes local, pe care le prezintd spre analiza si insusire directorului
€Cconomic;

asigurd pe baza de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, asisten{ei sociale, culturd si sandtate, la
nivelul creditelor aprobate prin bugetul local;

asigurd respectarea legalitatii privind intocmirea §i valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la ordonatorul principal de
credite;

asigurd intocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare, situatie pe care o
prezinta directorului Directiei Economice;

intocmeste lucrari de prognozi economico-financiard pe termen scurt §i mediu, la nivelul
orasului, in consens cu strategia de dezvoltare a localitatii, pe care le prezintd pe cale
ierarhicd ordonatorului principal de credite;

asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar-contabile,
stabilite de directorul Directiei Economice;

asigura intocmirea, circulatia §i arhivarea documentelor contabile specifice compartimentulu,
cu respectarea confidentialita{ii datelor i documentelor;

asigura asistenta la comisiile de specialitate, de pe langa Consiliul Local, la cererea acestora
si participa la sedintele comisiilor, numai din dispozitia directorului economic;

coordoneazi intocmirea unor dari de seama statistice, rapoarte si informari §i le transmite
celor in drept, la termenele scadente;

organizeaza inventarierea patrimoniului primariei, valorificarea rezultatelor obtinute si
asigurd masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati;
organizeazd si verificdi modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontérilor cu debitorii si creditorii;

tine la zi evidenta mijloacelor fixe §i organizeaza comisii pentru inventarierea acestora;
asigura platile prin casierie a drepturilor cuvenite salariailor, consilierilor locali si
persoanelor asistate social ;

fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare functionalitagii serviciului
si efectueazi centralizarea fundamentarilor primite de la toate compartimentele;

intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal
de lucru pentru personalul din aparatul de specialitate, conform legislatiei in vigoare, pe baza
notelor de chemare justificative i a pontajelor primite de la compartimentele primariei;
intocmeste statul de plata pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
intocmeste situatiile statistice lunare privind cheltuielile salariale;

intocmeste lunar centralizatorul de salarii;

intocmeste declaratiile lunare pentru bugetul de stat . in vederea depunerii acestora la
termenele prevazute de lege;

colaboreaza cu celelalte persoane din cadrul serviciului pentru verificarea documentelor
pentru bancd, state plata, centralizator salarii;

asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local Fetesti sau
prin dispozitii ale primarului.

in exercitarea atributiilor ce ii revin, Biroul Buget-Contabilitate colaboreaza cu urmatoarele
mstitugi:

e Trezoreria Fetesti;
e Administratia Finantelor Publice Fetesti:
e Directia Generala a Finantelor Publice lalomifa;
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e Institutii de asistenta sociala:
e Insitutii de invatamant;

e Institutii de culturd:

o Institutii sanitare;

Servicii publice aflate in subordinea Consiliului Local.

SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art.22 Serviciul de Impozite si Taxe Locale, este o structurd functionala din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, condus de catre un sef serviciu, aflat in relatii de subordonare fa{a de
Directia economica.

Art.22.1 Structura organizatorica a Serviciului de Impozite si Taxe Locale, este prezentata conform

organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei municipiului Fetesti si are in

subordine:

Compartiment Impunere si Incasare;
Compartiment Inspectie fiscala;

Compartiment Executare silita si Venituri;
Compartiment Incasare Taxe Piata agroalimentara;

COMPARTIMENT IMPUNERE SI INCASARE

Art.22.2 Compartimentul Impunere si Incasare este un compartiment functional din cadrul
Serviciului Impozite si Taxe si este subordonat sefului de serviciu;
Art.22.3 Activitatea specificd desfasurati in cadrul compartimentului:

e urmireste intocmirea §i depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
citre contribuabili, persoane fizice si juridice;

e gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic;

o efectucaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile initiale;

o intocmeste documentatiile necesare in limita competentei §i propune acordarea de amanari
sau esalonari, reduceri. scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili §i conduce evidenta
facilitatilor acordate;

o asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

e intocmeste borderourile de debite si scideri §i urmareste operarca lor in evidentele sintetice si
analitice si asigurd gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice:

e propune, in conditii prevazute de lege. restituirea de impozite §i taxe, compensdri intre
impozitele si taxele locale;

e solutioneazd in termen cererile depuse de contribuabili;

o transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite §i taxe. penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

e constatd §i stabileste impozitele §i taxele locale prevazute de lege, datorate de persoanele
juridice;

e intocmeste borderourile de debite §i scaderi, urmareste operarca lor in evidentele analitice §i
sintetice pentru contribuabili persoane juridice;

e preia declaratiile de taxe si impozite locale, persoanc juridice, asigurand operarea lor in
evidentele sintetice §i analitice;
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efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu gi-au
depus declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate;

asigura preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

asigura pastrarea confidentialitagii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

indeplineste orice alte atribuii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si
taxele locale;

aplica sanciunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca prevederile legale;

cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor
si propune solutii de rezolvare;

cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor §i
taxelor si propune solutii de rezolvare;

transmite documentatia pentru urmdrire, in cazul diferen{elor impozitelor si taxelor,
penalitatilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

asigura pastrarea confidentialitaii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

indeplineste orice alte atribuii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si
taxele locale.

urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora,

raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitdiii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfagurate;

asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale:

solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

asigurd si raspunde de integritatea. confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale:

asigurd pastrarea §i arhivarea documentelor;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primériei privind incasarea si
executarea creantelor bugetare.

constatd si stabileste creantele bugetare si extrabugetare, altele decat cele fiscale si {ine
evidenta acestora;

preia contractele de concesiune si inchiriere, vanzari cu plata in rate (locuinte) asigurdnd
operarea lor in eviden{a veniturilor |

gestioneaza documentele referitoare la creantele bugetare §i extrabugetare si conduce
evidenta separatd a acestora:

{ine evidenta creanielor bugetare pentru fiecare concesionar, chirias, cumparator, precum i a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare:

calculeaza majorari de intdrziere §i a penalitatilor cuprinse in contractele de concesiune,
inchiriere, vanzare, dupé caz;

efectueaza analize §i intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea i stabilirea
creanielor bugetare §i extrabugetare;

asigura pastrarea confidentialitatii lucréarilor efectuate §i a informatiilor detinute;

transmite pentru urmarire i executare silita sumele restante;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic superior
privind incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.



COMPARTIMENT INSPECTIE FISCALA

Art.22.4 Compartimentul Inspectie Fiscala este un compartiment functional din cadrul Serviciului

Impozite si Taxe si este subordonat sefului de serviciu;

Art.22.5 Activitatea specifica desfasurati in cadrul compartimentului:

asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penaliti(i de
intdrziere §i amenzi stabilite persoanelor fizice i juridice;

efectueaza analize gi intocmeste informari in legaturd cu constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare §i mésurile luate pentru nerespectarea legislatiei;
stabileste dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei privind impozitele si
taxele locale:

verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente faa de impunerea initiala;

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca prevederile legale;

efectueazd actiuni de control in vederea identificarii §i impunerii cazurilor de evaziune
fiscala. In functie de situatiile aparute, solicita sprijinul altor compartimente din primarie;
verifica persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor
diferente de impozite §i taxe;

cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si taxelor
si propune solutii de rezolvare;

verifica persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite §i
taxe;

intocmeste planul de control lunar, astfel incdt sa asigure verificarea tuturor persoanelor
juridice in cadrul termenului legal de prescriptie;

cerceteazd obiectiile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor i
taxelor §i propune solutii de rezolvare;

efectueazd analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea i stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare i masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

indeplineste orice alte atribufii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si
taxele locale.

raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitagii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitafii desfasurate;

asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din evidentd
privind impozitele si taxele locale;

solutioneaza si rezolvd orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in baza
sarcinilor din legislatia fiscald, repartizate de conducere;

asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;

asigura pastrarea si arhivarea documentelor;
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e indeplineste orice alte atribuii repartizate de conducerea primariei privind incasarea si
executarea creantelor bugetare:

e asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute:
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic superior
privind Tncasarea creantelor bugetare i extrabugetare.

COMPARTIMENT EXECUTARE SILITA SI VENITURI

° Art.22.6 Compartimentul Executare Silita si Venituri este un compartiment functional din cadrul
Serviciului Impozite si Taxe si este subordonat sefului de serviciu;

° Art22.7 Activitatea specifici desfasurati in cadrul compartimentului:

asigurd i raspunde de integritatea, confidenfialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal:

solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

preia borderourile de debite §i scaderi, persoane juridice si asigurd operarea lor in
evidentele sintetice si analitice:

{ine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum
si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare

asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei privind impozitele si
taxele locale;

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca prevederile legale;

asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute:
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si
taxele locale.

urmdreste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

preia pentru urmarire §i executare silitd sumele restante;

verifica documentele de incasare in numerar i prin virament a veniturilor bugetului local,
din punct de vedere legal, termene de plata, incadrare corectd pe subdiviziunile
clasificafiei bugetare;

urmdireste incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare
si cu conturile deschise in acest sens;

conduce evidenta veniturilor incasate pe surse §i conturi de venituri;

raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;
asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea §i securitatea datelor din eviden{a
privind impozitele si taxele locale;

desfasoard activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice §i cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti, precum si societdtilor bancare §i stabileste, dupa caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unita(i care in
prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;



intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitagile
care le-au transmis;

intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitai si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor i confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;

asigurd incasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie §i propune
masuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea
acestora;,

calculeaza cheltuielile de executare silitad si majordrile de intdrziere, penalitafile sau alte
sume. cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

pe baza datelor detinute, analizeaza §i hotaraste masurile de executare silitd in asa fel
incit realizarea creantei sa se faca cu rezultate cit mai avantajoase, {inand seama de
interesul imediat al Consiliului Local, cit si de drepturile si obligatiile debitorului
Urmarit;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

asigurd §i organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

numeste custodele i administratorul sechestrului §i propune spre aprobare indemnizatia
acestora;

efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

dispune pe baza conveniiei incheiate cu debitorii sau cu terfe persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de lege;
intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

verifica periodic contribuabilii inscrigi in evidenfa separata §i urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local;

solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;

elaboreaza, pe baza datelor definute, informari si situatii privind realizarea creantelor
bugetare;

preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitagi, care in
prealabil au fost verificate §i urmeaza a fi confirmate;

asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei $i Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin
executare silita sau alte modalitai;

repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferin{a prevazuta
de lege, in cazul in care, la executarea silita participa mai multi creditori;

solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind incasarea creantelor bugetului local, in
baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;

asigura pastrarea si arhivarea documentelor;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind incasarea i
executarea creantelor bugetare.

asigurd pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;
intocmeste si verificd documentele de incasare in numerar §i prin virament a
concesiunilor. chiriilor, veniturilor din vanzari si alte venituri:
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o verifica din punct de vedere legal termenele de platd §i incadrarea corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri
din vanzari si a altor venituri.

e conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei
bugetare;

o indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primdriei §i seful ierarhic
superior privind incasarea creantelor bugetare si extrabugetare.

COMPARTIMENT INCASARE TAXE PIATA AGROALIMENTARA

o Art.22.8 Compartimentul Incasare Taxe Piata Agroalimentara, este un compartiment functional
din cadrul Serviciului Impozite si Taxe si este subordonat sefului de serviciu;
e Art.22.9 Activitatea specifici desfisurati in cadrul compartimentului:

o intreprinde toate masurile necesare pentru realizarea conditiilor de functionare a pietelor in
conformitate cu legislatia in vigoare i cu “Regulamentul de organizare, autorizare Si
functionare a pietelor din municipiul Fetesti™;

e asigurd obfinerea avizelor si autorizatiilor necesare functionarii pietelor in conformitate cu
normele stabilite prin legile in vigoare:

o pune la dispozitia comerciantilor, pe baze de taxe si tarife stabilite de catre Consiliul Local,
spatii comerciale pentru vanzarea produselor si asigura colectarea lor;

e asigura conditii pentru desfasurarea unui comerf{ civilizat in incinta pietelor, intervenind
pentru pastrarea unor raporturi corecte intre producatori-vanzatori i clienti;

e pune la dispozitia comerciantilor, proprietari de marfuri, pe baza de taxe si tarife, spatii de
depozitare, cantare, halate, ustensile specifice comertului, alte servicii (acces la surse de
utilitati);

o afiseazi taxele si tarifele care se practica in piefe si asigura incasarea corectd a lor pe baza de
documente legale de la toti agentii economici care desfisoara acte de comert in perimetrul
pietelor;

e dispune masuri de protectie a muncii, de prevenire i stingere a incendiilor, precum s
evitarea unor pagube ce s-ar putea produce asupra patrimoniului pietelor;

e asigura ridicarea zilnica a gunoiului, maturarea pietelor si spalarea acestora zilnic sau ori de
cite ori este nevoie, in functie de sezon, dotarea si folosirea produselor dezinfectante §i de
intretinere, functionarea instalatiilor de apa, canalizare i electricitate;

e (ine evidenfa zilnica a persoanelor fizice si juridice, a producatorilor care desfasoara activitati
comerciale in cadrul pietelor;

e asigura paza pietelor cu personal calificat;

o asigura aplicarea masurilor dispuse de organele de inspectie si control;

e asigurd, controleaza si verifica curatirea permanenta a perimetrului pietelor;

DIRECTIA TEHNICA

Art.23 Directia Tehnica, este o structura functionala din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, condusa de catre un director. aflat in relatii de subordonare fata de primarul
U.A.T.Municipiul Fetesti.
Art.23.1 Structura organizatorica a Direcfiei Texnice este prezentatd conform organigramei,
numarului de posturi si a statului de functii ale U.A.T. Municipiul Fetesti si are in subordine:
e Serviciul Tehnic — Organizare:
= Compartiment Achizitii
= Compartiment Patrimoniu, Superficii
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= Compartiment IT
= Compartiment Comercial, Inchirieri, Transport Local
=  Compartiment Aprovizionare, Administrativ, Auto

SERVICIUL TEHNIC- ORGANIZARE

Art. 23.2 Serviciul Tehnic - Organizare este un compartiment de specialitate din cadrul structurii
organizatorice a U.A.T. Municipiul Fetesti, condus de un sef de serviciu, aflat in relatii de
subordonare fata de directorul executiv al directiel.

Art. 23.3 Structura organizatoricd, numarul de posturi §i a statului de functii ale Serviciului Tehnic -
Organizare sunt prezentate in organigrama U.A.T. Municipiul Fetesti.

COMPARTIMENT ACHIZITII

Art.23.4 Compartimentul Achizitii, este un compartiment de specialitate din cadrul structurii
organizatorice a Serviciului Tehnic - Organizare §i este coordonat de catre sef serviciu.

Art.23.5 Structura organizatoricd a Compartimentului Achizifii este prezentata in organigrama §i
statul de functii al structurii organizatorice a U.A.T. Municipiul Fetesti i are urmatoarele atributi
specifice:

intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza solicitarilor date de sefii de
compartimente;

intocmeste raportul anual al achizitiilor publice

tine evidenta la zi a contractelor incheiate pe tipuri de proceduri;

transmite anunturile si desfasoara achizitiile directe in SICAP sau pe site-ul UAT Fetesti.

face notificari de atribuire in SICAP pentru achizitiile directe;

editeaza rapoartele trimestriale, lunare referitor la achizitii conform Lg. 98/2016 si a altor acte
normative, adresele catre institutiile publice, societatile si persoanele fizice cu care se
corespondeaza,

intocmeste Documentatia pentru Elaborarea i Prezentarea Ofertei,

intocmeste referatul, editeaza proiectul de dispozitie privind constituirea comisiilor de
evaluare/negociere, juriilor sau de inlocuire a unor membri;

editeazi formularele necesare comisiilor de evaluare, procesele — verbale si hotararile
acestora:

anuntd din timp membrii comisiilor/juriilor privind achizitiile organizate §i le pune la
dispozitie acestora documentatia intocmitd pentru studiu ;

intocmeste contractul proiect al achizitiei publice ;

tine evidenta documentelor redactate si le inregistreaza la secretariat;

intocmeste Documentatia pentru Elaborarea i Prezentarea Ofertet, se ocupa de organizarea §i
desfasurarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie prin programele
organismelor europene;

face parte din comisia de evaluare a ofertelor depuse la procedurile de achizitie conform legii;
raspunde de intocmirea documentatiilor pentru achizitii directe, conform legii;

pastreaza §i arhiveaza documentele;

indeplineste orice alte atributii si sarcini trasate prin acte administrative, de catre primar si
sefii ierarhic superiori.



COMPARTIMENTUL PATRIMONIU

Art.24 Compartimentul Patrimoniu, este un compartiment de specialitate din cadrul structurii
organizatorice a U.A.T. Municipiul Fetegti, Serviciul Tehnic - Organizare si este coordonat de céatre
sef serviciu.

Art.24.1 Atributii specifice ale compartimentului Patrimoniu:

evidenta i gestionarea cladirilor (spatii locative. comerciale, productie si prestari servicii)
existente in inventarul domeniului public si privat al Consiliului Local Fetesti;

intocmirea rapoartelor pentru proiectele de hotarare a sedintelor de consiliu local;

intocmirea si transmiterea raspunsurilor la adrese si sesizari catre persoane fizice si juridice;

intocmirea contractelor de inchiriere pentru cabinetele medicale;

gestionarea contractelor de inchiriere pentru spatiile cu destinatia de cabinete medicale;
intocmirea dosarelor in vederea vanzarii locuintelor la cererea chiriasilor;

verificd documentatiile pe baza carora se incheie contractele de concesiune sau inchiriere a
terenurilor destinate construirii sau a altor amenajari urbane si intocmegte contractele de
concesiune sau inchiriere pe baza documentelor licitatiei sau a altor documente, dupa caz,
conform prevederilor legale;

intocmeste acte aditionale la contractele de concesiune sau inchiriere;

pastraza evidenta contractelor de concesiune sau inchiriere pentru terenuri, precum $i a
actelor aditionale la contracte;

pastraza evidenta documentatiilor licitatiilor, dupa desfasurarea acestora;

verificd in teren situafia constructiilor pentru care se solicitd preluarea contractului de
concesiune sau inchiriere;

redacteaza si inregistreaza adeverintele privind terenurile concesionate sau inchiriate care fac
parte din domeniul privat al Consiliului Local, necesare titularilor contractelor la intabularea
imobilelor in Registrul de Carte Funciara;

opereaza in Registrul de evidentd a contractelor de concesiune;

elaboreazi si actualizeaza baza de date privind contractele de concesiune i inchiriere pentru
terenuri;

asigurd primirea si gestionarea cererilor de locuinte pentru tineri (ANL), sociale si din fondul
locativ de stat;

intocmirea rapoartelor pentru sedintele de Consiliul Local, pentru vanzarea locuintelor ANL
si intocmirea documentatiei pentru semnarea contractelor de vanzare prin notariat;

intocmirea si redactarea unor notificari, catre chiriasii ANL, in vederea prelungirii
contractelor de inchiriere si plata debitelor;

intocmirea si redactarea de adrese cétre solicitantii de locuinte ANL, in vederea actualizarii
dosarelor;

realizeaza inventarierea bunurilor din domeniul public/privat, ale U.A.T. Fetesti;

pastreaza si arhiveaza documentele;
indeplineste orice alte atributii $i sarcini trasate prin acte administrative, de cdtre primar §i
sefii ierarhic superiori.



COMPARTIMENT LT.

Art.24.2 Compartimentul LT., este un compartiment de specialitate din cadrul structurii

organizatorice a U.A.'T. Municipiul Fetesti, Serviciul Tehnic - Organizare $i este coordonat de catre
sef serviciu.

Art.24.3 Atributii specifice ale Compartului I.T:

e & o o

intretinere si reparatii ale retelei informatice din cadrul U.A.T. Fetesti;

achizitie, intretinere si reparatii ale PC — urilor, imprimantelor si copiatoarelor;
gestionare programe [T, achizitie si evidenta licente de operare.

pastreaza si arhiveaza documentele;

indeplineste orice alte atributii si sarcini trasate prin acte administrative, de cdtre primar i
sefii ierarhic superiori.

COMPARTIMENT COMERCIAL, INCHIRIERI, TRANSPORT LOCAL

Art.24.4 Compartimentul Comercial, Transport Local, este un compartiment de specialitate din
cadrul structurii organizatorice a U.A.T. Municipiul Fetesti, Serviciul Tehnic - Organizare si este
coordonat de catre sef serviciu.

Art.24.5 Atributii specifice ale Compartului Comercial, Inchirieri, Transport Local

e © o o

elibereaza aurotizatii de functionare pentru agentii economici de pe raza municipiului Fetesti;
aplica legislatia in vigoare privind desfagurarea activitafii comerciale in municipiul Fetesti;
elibereaza autorizatii provizorii in vederea desfasurdrii comerfului ambulant in locurile
aprobate de catre organele in drept, atat pentru societdfi comerciale cat si pentru persoane
fizice si asociatii familiale;

asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute:

vizeaza anual autorizatiile de functionare;

pastreazi i arhiveaza documentele;

indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primériei municipiului Fetesti in
legatura cu autorizatiile;

verificarea autorizatiilor de functionare obligatorii pentru societati, persoane fizice autorizate
si intreprinderi individuale si intreprinderi familiale;

formularea raspunsului in scris la notele interne, la toate sesizarile si reclamatiile primite:
asigura colaborarea cu alte organe de control ale statului ;

pastreaza confidentialitatea documentelor i informatiilor continute in acestea. pentru
documentele care se supun regimului confidentialitaii stabilit de mnstitutie

aplica hotararile Consiliului Local in domeniul comercial si intocmeste rapoarte sau note
informative la solicitarea conducerii;

rezolva corespondenta in domeniul comercial;

asigura predarea la arhiva a documentelor gestionate in cadrul compartimentului;

verificarea documentatiei depuse in vederea eliberarii autorizaiilor taxi conform Legii 38/
2003, cu modificarile ulterioare ;

eliberarea autorizatiilor de transport si autorizatiilor taxi, precum §i vizarea anuala a acestora,
conform Legii 38 /2003, cu modificarile ulterioare;

intocmirea contractului de atribuire in gestiune delegata;

intocmirea caietului de sarcini pentru serviciul public in regim de taxi:

eliberarea autorizatiilor de libera tracere pentru autovehicolele de mare tonaj, cele care
aprovizioneaza agen{ii economici de pe raza municpiului Fetesti:

aplica Regulamentul de ocupare temporara a domeniului public/privat;

pastreaza si arhiveaza documentele:
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e indeplineste orice alte atribuii i sarcini trasate prin acte administrative, de catre primar si

sefii ierarhic superiori.

COMPARTIMENTUL APROVIZIONARE, ADMINISTRATIV,AUTO

Art.24.6 Compartimentul Aprovizionare, Administrativ, Auto, este un compartiment de
specialitate din cadrul structurii organizatorice a U.A.T.Municipiul Fetesti, Serviciul Tehnic -
Organizare si este coordonat de catre sef serviciu,

Art. 24.7 Atributiile specifice compartimentului:

gestioneaza, monitorizeaza si distribuie functie de ceriniele celorlalte compartimente, bunuri
materiale, mijloace fixe §i obiecte de inventar, aflate in administrarea directd a Primariei
municipiului Fetesti, aplicand legislatia aferenta;

prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor
sau serviciilor achizitionate cu documentele care le insotesc:

exploateazi si intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de aer, etc.;

asigura spatiile corespunzatoare pentru desfagurarca in condifii normale a activitagii
personalului din toate compartimentele primariei;

controleaza modul de folosire a bunurilor mobile §i imobile;

asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice;

raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;

face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare,
urmarind executarea lor;

participd la receptia finala;

urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei termice;

(ine evidenta i asigurd confecfionarea, gestionarea §i scoaterea din uz a stampilelor §i a
sigiliilor din primarie;

urmareste si asigura desfagurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijlocele
din dotare;

asigura masuri de paza a imobilelor i bunurilor ce apartin U.A.T.Municipiul Fetesti:
organizeaza i asigura efectuarea curateniei in sediul primarie;

organizeaza §i asigurd accesul in primarie a personalului propriu si a publicului;

asigura dotare cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intrefinere;

intocmeste referate de necesitate specifice activitatii compartimentului;

face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intrefinerea si buna funcfionare
a activitatii institutiet;

asigura verificarea §i confirmarea facturilor de prestare servicii §i toate facturile care au ca
scop achizitionare de bunuri si servicii;

supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: - birouri, spatii comune (sali
conferinte. holuri) in grupurile sanitare §i curtea interioara, in conformitate cu normele
sanitare si de protectia muncii;

programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din
parcul auto propriu, raspunde de: echiparea autoturismelor, de starca lor tehnica, dotarea cu

mijloace de masurare (corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului,

omologate si sigilate;

urmdreste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform
normativelor;

solicitd incheierea de asigurari obligatorii RCA pentru autoturismele care circuld;
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pastreaza si arhiveaza documentele;

Indﬁ_:p_]inesle orice alte atribufii §i sarcini trasate prin acte administrative, de cdtre primar §i
sefii ierarhic superiori.

DIRECTIA STRATEGIE, INVESTITII, PREGATIRE
SI IMPLEMENTARE PROIECTE

Art.25 Directia Dezvoltare - Investifii, este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a U.A.T.Municipiul Fetesti, condus de catre un Director, aflat in relafii de
subordonare fata de primar .

Art.25.1 Atributii specifice:

participa la intocmirea programului anual si de perspectiva in domeniul investitiilor, care se
supun aprobarii Consiliului Local;

coordoneaza intocmirea de referatele privind promovarea investitiilor proprii in vederea
aprobarii de catre Consiliul Local;

centralizeaza si intocmeste Lista obiectivelor de investitii;

supune aprobarii Consiliului Local Lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau
integrala de la buget si alte fonduri legal constituite la inceputul anului si de cate ori apar
modificari de buget:

coordoneazi etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare
intocmirea proiectelor, aprobarea investitiilor, autorizarea lucrarilor, organizarea procedurilor
de achizitie si executia efectiva a obiectivelor;

coordoneaza si verifica derularea contractelor de investitii, precum si prestari de servicii
conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale:

coordoneaza urmarirea executiei, verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii
capitale proprii si receptionarea acestora;

verifica existenta documentatiilor din punct de vedere tehnic, economic si incadrarea in
termenul din contract, se preocupa de obtinerea avizelor necesare autorizarii investitiilor
proprii;

indruma/urmareste arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in
vigoare,

fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;
analizeaza propunerile de programe si intocmeste proiecte de hotarari si rapoarte de
specialitate, pe care le supune aprobarii Consiliului local, referitoare la elaborarea si
urmarirea proiectelor demarate cu fonduri externe/ guvernamentale/locale;

urmareste si controleaza derularea acordurilor asistenta financiara rambursabila, din fazade
lansare si pana la finalizarea proiectelor finantate si rambursarea in totalitate a creditelor
contractate;

urmareste stadiul avizarii proiectelor cu aducerra imediata la cunostiinta conducerii primariet;
coordoneaza managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile acordului de
finante, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligenta si eficienta;
coordoneazi etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare,
intocmirea proiectelor, aprobarea investitiilor, autorizarea lucrarilor:

intocmeste fisele de post si rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine;

participa in cadrul comisiilor de evaluare/examinare unde este desemnat sa participe:
participa la cursuri de formare profesionald si de implementare.
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Art.25.2 Structura organizatorici a Directiei Dezvoltare - Investifii este prezentata conform

organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primériei municipiului Fetesti si are in
subordine urmatoarele structuri:

e Serviciul Strategie Dezvoltare:

- Compartiment Dezvoltare Investitii, Lucrari Publice
- Compartiment Strategie, Dezvoltare, Programe cu Finantari
Extern;
- Compartiment Urmarire si Receptie Contracte, Lucrari;
- Compartiment Consultanta rromi.

e Compartiment Monitorizare Servicii Publice;
e Compartiment Mediu Calitate.
Art. 25.3 Serviciul Strategie Dezvoltare este un compartiment de specialitate din cadrul structurii
organizatorice a U.A.T.Municipiul Fetesti, condus de un sef de serviciu, aflat in rela(ii de
subordonare fata de directorul Directiei Dezvoltare- Investitii.

COMPARTIMENT DEZVOLTARE INVESTITII, LUCRARI PUBLICE

Art.25.4 Compartimentul Dezvoltare, Lucrari Publice, este un compartiment de specialitate din
cadrul structurii organizatorice a Serviciului Strategie Dezvoltare si este aflat in relatii de
subordonare fata de Directorul Directiei si seful de serviciu.

Art. 25.5 Structura organizatorica a Compartimentului Dezvoltare, Lucrari Publice este prezentata
in organigrama si statul de functii al structurii organizatorice a U.A.T Fetesti §1 are urmatoarele
atributii specifice:

urmareste implementarea proiectelor din lista de investitii, atdt celor cu finantare
guvernamentald, cdt si cele cu finantare din bugetul local si alte surse legal constituite;
Intocmeste referatele/note concepuale/teme de proiectare, privind promovarea investitiilor
proprii in vederea aprobarii de catre primar/Consiliul Local;

centralizeaza si platile efectuate in cadrul proiectelor;

supune aprobarii Consiliului Local Lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau
integrala de la buget si alte fonduri legal constituite;

asigura etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare : propunerea
intocmirii proiectelor, aprobarea investitiilor, autorizarea lucrarilor, participarea la evaluarea
ofertelor in cadrul procedurilor de achizitie;

urmareste executia, verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii capitale proprii
si receptionarea acestora pand la receptia finald a obietivelor;

urmareste respectarea solutiilor tehnice avizate si aprobate;

colaboreaza cu forurile finantatoare in ceea ce piveste decontarea, transmiterea documentelor
solicitate §i respecta legislatia in vigoarea pentru aducerea la bun sfrsit a obiectivului de
investitie.

verifica, in teren impreuna cu dirigintele de santier, respectarea documentatiei de executie si a
proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrarilor solicitate la plata si finalizarea acestora, potrivit
documentatiilor elaborate si autorizate;

asigura realizarea receptiilor preliminare si finale la lucrarile directiei:

se preocupa sa tina evidenta pentru fiecare lucrare de investitie in parte si asigura intocmirea
bancii de date in vederea cuprinderii in reteaua informatica a datelor tehnice, fizice si
financiare pentru investitii proprii;

participa la receptionarea/evaluarea obiectivului de investitie.

analizeaza propunerile de programe si intocmeste rapoarte de specialitate, pe care le supune
aprobarii Consiliului local, referitoare la elaborarea si urmarirea proiectelor demarate cu
fonduri externe;
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e participa ori de cate ori este nevoie la intruniri cu echipele unitatilor de implementare a
proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza stadiului realizarii
obiectivelor din acordurile de finatare si luarea de masuri. dupa caz, in conformitate cu
pozitia dispusa in echipa de implentare;

® participd la cursuri de formare profesionala si de implementare.

e alte atribuii stabilite de primar sau de seful superior ierarhic.

COMPARTIMENT STRATEGIE, DEZVOLTARE,
PROGRAME CU FINANTARI EXTERNE

Art 25.6 Este un compartiment de specialitate din cadrul structurii organizatorice a Serviciului
Strategie Dezvoltare, aflat in relagii de subordonare fata de Directorul Directiei si seful de serviciu
Art. 25.7 Principale atributii specifice:

 intocmeste referatele privind promovarea investitiilor proprii in vederea aprobarii de catre
Consiliul Local:

e centralizeaza si intocmeste Lista obiectivelor de investitii:

° supune aprobarii Consiliului Local Lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau
integrala de la buget si alte fonduri legal constituite;

e asigura etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare : intocmirea
proiectelor, aprobarea investitiilor, autorizarea lucrarilor, organizarea procedurilor de
achizitie;

e asigura derularea contractelor de investitii, precum si prestari de servicii conexe acestora.
pana la faza incheierii receptiei finale;

e identifica programele de asistenta financiara acordate de Uniunea Europeana;
colaboreaza cu autoritatile de management si organismele intermediare ce coordoneaza si
asigura asistenta financiara din fonduri nerambursabile, precum si cu proiectantii, executantii,
consultantii proiectelor;

e intocmeste documentatia pentru plata/rambursarea sumelor si se ocupd de transmiterea
acestora in termenele prevazute de Ghidul solicitantului si Instructiunile emise de AM si OI.

e analizeaza propunerile de programe si intocmeste rapoarte de specialitate, pe care le supune
aprobarii Consiliului local, referitoare la elaborarea si urmarirea proiectelor demarate cu
fonduri externe;

e urmareste stadiul avizarii proiectelor cu aducerea imediata la cunostiinta conducerii primariei;

e [mplementeazd managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile acordului de
finante, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligenta si eficienta;

e aace parte din echipele de implementare a proiectelor din cadrul U.A. T.Municipiul Fetesti, in
conformitate cu dispozitiile date de superiorii ierarhici;

e asigurd obfinerea avizelor, acordurilor, extraselor de carte funciard pentru proiectele aflate in
derulare/propuse a fi finantate in conformitate cu Certificatul de urbanism si legislatia aflata
in vigoare.

e intocmeste/ordoneaza documentele in vederea depunerii pentru obtinerea autorizatiei de
construire.

e asigura derularea proiectelor finantate din fonduri exeterne/guvernamentale/locale, a
contractelor de investitii, precum si prestari de servicii conexe acestora, pana la faza
incheierii receptiei finale;

e colaboreaza cu firmele de consultantd/ofiteri de proiect pentru implementarea la timp si in
bune conditii pentru finalizarea obiectivului.

® participd la vizitele in teren efectuate de forurile desemnate; intocmeste rapoarte ex-post pe
perioada de monitorizare a proiectelor.



intocmeste  rapoarte/sinteze  si  alte documente solicitate de  superiori/organisme
superioare/finantatori.

participa la cursuri de formare profesionala si de implementare.
alte atributii stabilite de primar sau de seful superior ierarhic.

COMPARTIMENT
URMARIRE SI RECEPTIE CONTRACTE, LUCRARI

Art.25.8 Compartimentul Urmarire, Receptie Contracte, Lucrari este un compartiment
funcgional din cadrul structurii organizatorice a Serviciului Strategie Dezvoltare, aflat in relatii de
subordonare fata de Directorul Directiei si seful de serviciu.

Art.25.9Atributii specifice :

urmaresc valabilitatea contractelor/autorizatiilor/avizelor si comunica cu seful ierahic
superior pentru intocmirea documentelor ce se impun.

asigurd intocmirea documentelor necesare pentru receptia obiectivelor de investitii;
colaboreazd cu partile implicate pentru transmiterea/intocmirea tuturor documentelor
necesare pentru receptionarea/continuarea lucrarilor care fac obiectul contractului in derulare.
participa ori de cate ori este nevoie la intruniri cu echipele unitatilor de implementare a
proiectelor responsabile de realizarea proiectelor specifice, pentru analiza stadiului realizarii
obiectivelor din acordurile de finatare si luarea de masuri. dupa caz;

participd la arhivarea documentelor in conformitate cu nomenclatorul arhivistic.

urmareste si participa la intocmirea Cartii tehnice, si a tuturor documentelor de predare prin
protocol catre administratorul investitiei;

implementeaza managementul integrat de proiect in conformitate cu prevederile acordului de
finante, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima diligenta si eficienta
pentru proiectele in cadrul carora face parte din echipa de implementare;

pastreaza toate documentele in ordinea inregistrarii acestora la capitolele specifice.

participa in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu fonduri legal constituite.
participa la cursuri de formare profesionala si de implementare.

alte atributii stabilite de primar sau de seful superior ierarhic.

COMPARTIMENT CONSULTANTA RROMI

Art.25.10 Compartimentul Consultanta Rromi este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Serviciului Strategie Dezvoltare, aflat in relatii de subordonare fata de
Directorul Directiei si seful de serviciu.

Art.25.11 Atributii specifice :

stimularea participarii etniei romilor in viata economica, sociala, educationala, culturala si
politica a societatii;

asigurarea conditiilor pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;

asigurarea evaluarii principalelor nevoi ale comunitatii de romi si a aplicarii programelor de
sprijinire a acestora,

asigurarea rezolvarii problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor s
locuintelor detinute de romi;

raspunde conceperea si implementarea unor programe de reabilitare a locuintelor si mediului
inconjurator in zonele locuite de romi;

asigura initierea unor programe de finantare locala sau parteneriat., pentru asigurarea
conditiilor minime de locuit in comunitatile de romi;
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asigurarea implicarii directe a etnicilor romi in programele de construire si reabilitare a
locuintelor;

conceperea si implementarea programelor specifice de formare si reconversie profesionala
pentru romi;

intocmirea evidentelor privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de
subzistenta;

conceperea si implementarea programelor specifice de finantare a unor activitati generatoare
de venit si a micilor afaceri pentru familii si comunitatii de romi;

initierea unor programe de educatie juridica si de prevenire a infractionalitatii, in colaborare
cu membrii etniei romilor;

asigura desfasurarea de programe de informare si educare civila a etnicilor romi;

efectueaza anchete sociale pentru etnicii romi care beneficiaza de venitul minim garantat
conform Legii 416/2001;

consilierea problemelor legate de obtinerea actelor de identitate ( certificat de nastere, carti de
identitate, actiuni judecatoresti de inregistrare tardiva ),

Poate face parte din echipele de implementare a proiectelor din cadrul U.A.T.M. Fetesti, in
conformitate cu dispozitiile date de superiorii ierarhici;

alte atributii stabilite de primar sau de seful superior ierarhic.

participa la cursuri de formare profesionala si de implementare.

alte atribufii stabilite de primar sau de seful superior ierarhic.

COMPARTIMENT MONITORIZARE SERVICII PUBLICE

Art.25.12 Compartimentul Monitorizare Servicii Publice este un compartiment functional din
cadrul structurii organizatorice a Directiei Strategie, Pregatire si Implementare Proiecte, aflat in
relatii de subordonare fata de Directorul Directiei si seful de serviciu.

Art.25.13 Atributii specifice :

urmareste, monitorizeaza si modifica prin acte aditionale clauzele contractuale prevazute in
contractele referitoare la serviciile publice api si canal, iluminat public, salubrizare, transport
local, administrarea drumurilor municipale;

inspecteaza bunurile concesionate, urmareste modul in care este satisfacut interesul public,
verificand respectarea obligaiilor asumate prin contractul de concesiune:

pune la dispozitia firmelor prestatoare oferind informatii pe care acestea le-au solicitat sl pe
care le considera necesare indeplinirii contractului;

verifica modul de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea lor cu prevederile din
propunerea tehnica si din caietul de sarcini;

informeaza utilizatorii asupra starii serviciilor publice: apa §i canal, salubrizare, iluminat
public; transport public local;

monitorizeaza si controleaza respectarea obligatiilor §i responsabilitailor asumate de
operatori prin contracte cu privire la: respectarea indicatorilor de performanta si a nivelurilor
serviciilor, exploatarea eficienta si in condifii de siguran{a a sistemelor de unita(i publice sau
a altor bunuri apartinind patrimoniului public si/sau privat al unitafilor administrativ-
teritoriale, afectate serviciilor, asigurarea protectiei mediului si a domeniului public,
asigurarea protectiei utilizatorilor ;

solicitarea informatiilor cu privire la nivelul si calitatea serviciului furnizat/prestat i cu
privire la modul de intretinere, exploatare §i administrare a bunurilor din proprietatea publica
sau privata a unitatilor administrativ-teritoriale, incredintate pentru realizarea serviciului;
monitorizeaza §i controleaza furnizarea/prestarea serviciilor de utilitati publice §i informarea
sefului ierarhic superior in cazul in care operatorul nu asigura indicatorii de performantd i
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continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat, in conformitate cu Regulamentul serviciului,
aprobat prin HCL;

urmareste derularea contractului de delegare a gestiunii serviciului public de administrare si
intretinere a drumurilor publice din municipiu, desfasurarea normala a traficului rutier si
pietonal si verifica calitatea lucrarilor executate:

in colaborare cu Directia Economica urmareste plata facturilor din cadrul compartimentelor
si serviciilor din cadrul serviciului;

urmareste arhivarea documentelor directiei in conformitate cu legislatia in vigoare;

solictd / intocmeste Studiile de oportunitate, Caietele de sarcini pentru serviciile publice;

tine evidenta autorizatiilor ISCIR pentru instalatiile de incalzire care apartin patrimoniului
public;

intocmeste, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de
utilitati publice si le prezinta autoritatilor Administratier Publice Locale spre aprobare:

poate face parte din echipele de implementare a proiectelor din cadrul U.A. T.M. Fetesti, in
conformitate cu dispozitiile date de superiorii ierarhici;

propune intocmirea strategiilor in pentru eficienta energetica:

raspunde la sesizari, transmite date solicitate/centralizate citre organismele superioare;

emite avize catre solicitatii Certificatelor de urbanism privind modul de realizare a
bransamentelor pentru utilitati si urmareste modul de realizare a acestora si refacerea la starea
initiala a terenului;

participa la cursuri de formare profesionald si de implementare.

alte atributii stabilite de primar sau de seful superior ierarhic.

COMPARTIMENT MEDIU, CALITATE

Art.25.14 Compartimentul Mediu, Calitate este un compartiment funcfional din cadrul structurii
organizatorice a Directiei Strategie, Pregatire si Implementare Proiecte, aflat in relafii de subordonare
fata de Directorul Directiei si seful de serviciu.

Art.25.15 Atributii specifice :

gestioneaza documentele sistemului integrat calitate/mediu al compartimentului;

elaboreazi, distribuie, pastreaza, modifica procedurile sistemului integrat calitate/mediu al
societatii i se asigurd ¢ sunt respectate de personalul compartimentului;

inlocuieste documentele primite cu cele in vigoare si pastreazd documentele mengionate in
procedura controlul inregistrarilor;

verificd {inerea sub control a aspectelor de mediu:

gestioneaza i controleaza materialele §i deseurile, monitorizeaza cantitatea lunara §i tipurile,
de deseuri care se depoziteaza,

verifica indeplinirea obiectivelor cuprinse in programele de mediu ce revin compartimentului
din care face parte;

face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru
necesare optimizrii activitatilor de protectie a mediului;

colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;
verifica pe teren, solutioneaza i raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizdri. reclamatii, note interne, note de audientd), conform
atributiilor din legislatia in vigoare ;

colaboreaza cu diferite institutii si organisme (Direcfia de Sanatate Publica, Agentia pentru
Protectia Mediului lalomita) care desfasoarda activitati specifice in domeniul protectiei
mediului;



raporteaza lunar, Consiliului Judetean Ilalomita si Agentiei pentru Protectia Mediului
lalomita, cantitatea de deseuri generata in municipiul Fetesti ;

intocmeste referate, informéri si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al municipiului Fetesti in vederea aducerii la cunostin{d, promovdrii si/sau
aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;
participd in calitate de responsabil cu probleme de protectia mediului la controalele efectuate
de autoritaile abilitate (Agentia de Protectiec a Mediului lalomita i Garda de Mediu) la
U.A.T.Municipiul Fetesti sau in legatura cu atributii in domeniu ale administratiei publice
locale din Municipiul Fetesti;

rezolva si finalizeaza corect, complet si in termen legal lucrarile repartizate de catre seful
ierarhic superior;

verifica aplicarea legislatiei de mediu in toate sectoarele si domeniile primériei si ale
serviciilor publice interesul public;

adoptarea privind masurile organizatorice necesare pentru generalizarea colectdrii selective a
degeurilor, in vederea valorificérii, tratérii si depozitarii controlate a acestora:

monitorizarea §i exercitarea controlului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de
salubrizare;

urmarirea imbunatatirii calitd(ii mediului de sistemele de unitafi publice existente prin
utilizarea rafionald a resurselor naturale de apa si de epurare corespunzatoare a apelor uzate,
in conformitate cu prevederile legislatiei de mediu si ale directivelor Uniunii Europene;
Participa la cursuri de formare profesionala si de implementare:

alte atributii stabilite de primar sau de seful superior ierarhic:

DIRECTIA URBANISM

Art. 26 Directia Urbanism, este o structura organizatorica din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, condusa de cdtre un arhitect sef, aflat in relatii de subordonare fata de Primarul
Municipiului Fetesti. Acesta coordoneaza activitatile de urbanism si amenajarea teritoriului,
autorizare in constructii, control si disciplina in constructii §i urbanism. cadastru si nomenclatura
stradala si propuneri pentru Ordinul Prefectului.

Art.26.1 Structura organizatorici a Directiei Urbanism este prezentata conform organigrameli,
numarului de posturi i a statului de functii ale U.A. T.Municipiul Fetesti si are in subordine patru
compartimente care cuprind urmatoarele activitafi:

Compartiment Urbanism, avize si autorizatii ;
Compartiment Strategii urbane;

Compartiment Cadastru;

Compartiment Controlul disciplinei in constructii.

COMPARTIMENT URBANISM, AVIZE, AUTORIZATII

Art.26.2 Compartimentul Urbanism, avize, autorizatii este un compartiment de specialitate din
cadrul structurii organizatorice a U.A.T.Municipiul Fetesti - Directia Urbanism, cu urmatoarele
atributiuni:

aplica prevederile planului urbanistic general si ale regulamentului local de urbanism aferent.
ce urmeaza a fi detaliate si reglementate prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin
autorizafiile de construire si desfiintare, ale planurilor urbanistice zonale si ale planurilor
urbanistice de detaliu aprobate;
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verifica documentatiile depuse in vederea eliberarii certificatelor de urbanism, a autorizatiilor
de construire/desfiintare, a autorizatiilor de racord si bransament si a autorizatiilor de foraje si
excavari;
redacteaza comunicdrile catre solicitantii de certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiinfare sau autorizatii de racord si bransament care au depus documentatii
incomplete, in termenul legal prevazut si le prezinta persoanelor semnatare:
redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare. autorizatiile de
racord si bransament, autorizatiile de foraje si excavari si le prezinta persoanelor semnatare:;
opereaza in registrul de eviden{a a certificatelor de urbanism, in registrul de evidenta a
autorizafiilor de construire/desfiintare, in registrul de evidenta a autorizatiilor de racord si
bransament emise;
asigura consultarea de catre public a registrului de evidenta a certificatelor de urbanism. a
autorizatiilor de construire/desfiintare si a registrului de evidenta a autorizatiilor de racord si
bransament;
{ine evidenfa certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare. a
autorizariilor de racord si bransament, a autorizatiilor de foraje si excavari si pregateste
documentele respective pentru arhivare:
{ine evidenta avizelor emise la cererea Consiliului Judefean lalomita, in vederea eliberarii
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare emise de Consiliului
Judetean lalomita;
fine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare emise de
Consiliul Judetean Ialomita pentru lucrari ce se vor executa pe teritoriul administrativ al Mun.
Fetesti si transmise spre luare la cunostinta Primariei Municipiul Fetesti;
urmareste rezolvarea corespondentei privind certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare si autorizatiile de racord si bransament in conformitate cu legislatia in
vigoare;
elaboreaza §i actualizeaza baza de date privind certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare;
intocmegte lunar lista certificatelor de urbanism si o transmite in format electronic
administratorului pentru publicare pe pagina de internet a institutiei si in format letric
Compartimentului Relatii cu publicul in scopul afisarii la sediul primariei conform legii;
intocmeste lunar lista autorizatiilor de construire/desfiintare si o transmite in format
electronic administratorului pentru publicare pe pagina de internet a institutiei si in format
letric Compartimentului Relatii cu publicul in scopul afisarii la sediul primariei conform
legii;
completeaza lunar si trimestrial, in format electronic, situatiile statistice privind datele
gestionale de Directia Urbanism in baza de date nationala www.esop.insse.ro;
participa la receptia la terminarea lucrarilor a lucrarilor de construire/desfiintare autorizate in
baza ingtiintarilor depuse de catre titularii autorizatiilor de construire si a dispozitiilor emise
de Primarul Municipiului Fetesti;
opereaza in registrul de evidenta a proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
tine evidenta proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor si pregateste documentele
respective pentru arhivare;
urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza
lucrarilor inregistrate;
intocmeste, cand este cazul, procese verbale de contraventie pentru titularii autorizatiilor de
construire ce nu au transmis declaratiile cu valoare finala a lucrarilor pentru stabilirea taxei de
regularizare in termenul legal prevazut;
intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventie pentru titularii autorizatiilor de
construire ce nu au platit diferentele de taxe de autorizare si transmite citre Serviciul de Taxe
si Impozite lista respectiva in vederea executarii silite.
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clibereaza, la cerere si cu plata taxei cuvenite, copii de pe planuri detinute de catre autoritatea
publica locala;

participa la lucrarile Comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor Legii nr. 15 din
2003 privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala,
in calitate de membri numiti prin dispozitia Primarului Mun. Fetesti, desfasurand activitati de
analiza a dosarelor depuse de catre solicitanti, stabilirea punctajului fiecarui solicitant si a
ordinii de prioritate, intocmirea si actualizarea inventarului terenurilor disponibile pentru
aplicarea Legii nr. 15 din 2003;

redacteaza procesele verbale ale sedintelor Comisiei de atribuire a terenurilor potrivit
prevederilor Legii nr. 15/2003, procesele verbale de atribuire in folosinta a terenului pentru
construirea unei locuinte in baza Legii nr. 15/2003 si evidentiaza pe planuri inventarul
terenurilor disponibile la nivel de localitate;

tine evidenta dosarelor depuse de catre solicitantii de terenuri in conditiile Legii nr. 15/2003:
opereaza in Registrul de evidenta a proceselor verbale de atribuire in folosinta a terenului
pentru construirea unei locuinte in baza Legii nr. 15/2003;

efectueaza punerea in posesie a terenului, pe amplasament, in prezenta fiecarui beneficiar al
Legii nr. 15/2003, in baza procesului verbal de atribuire a terenului corespunzator si
intomeste procesul verbal de punere in posesie a terenului;

intocmeste informdri, evidente sau rapoarte la solicitarea altor institutii sau a conducerii
institutiei, in termenul si sub forma solicitata:

indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre seful ierarhic
superior.

COMPARTIMENT STRATEGII URBANE

Art.26.3 Compartimentul Strategii urbane este un compartiment de specialitate din cadrul
structurii organizatorice a Primariei Municipiului Fetesti - Directia Urbanism, cu urmitoarele
atributiuni:

verifica continutul documentatiilor depuse in vederea obtinerii avizelor de oportunitate
necesare in in scopul elaborarii documentatiilor de urbanism;

redacteaza avizele de oportunitate si le prezinta persoanelor semnatare;

tine evidenta avizelor de oportunitate si pregateste documentele respective pentru arhivare;
coordoneaza activitatile desfasurate in procedura de informare si consultare a publicului in
conformitate cu prevederile H.C.L. nr. 76 din 30.06.2011 pentru aprobarea Regulamentului
local de implicare a publicului in elaborarea si/sau revizuirea documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului;

intocmeste raportul privind informarea si consultarea publicului la finalul derularii tuturor
activitatilor incluse in cadrul acestei proceduri;

intocmeste referatul de specialitate necesar in cazul proiectelor de hotarari care au drept
obiect aprobarea documentatiilor de urbanism;

verifica continutul documentatiilor de urbanism depuse de catre initiatori in vederea
informarii si consultarii publicului, respectiv in vederea aprobarii de catre autoritatea publica
locala;

tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate si a celor aflate in procedura de informare
si consultare a publicului si pregateste documentele respective pentru arhivare;

redacteaza comunicarile catre initiatorii documentatiilor de urbanism care au depus
documentafii incomplete, in termenul legal prevazut si le prezintd persoanelor semnatare;
organizeaza dezbaterile publice care au ca obiect propunerile continute in documentatiile de
urbanism de urbanism aflate in procedura de informare si consultare a publicului;
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e asigura consultarea de catre public a documentatiilor de urbanism aprobate precum si a celor
aflate in procedura de informare si consultare a publicului, premergatoare aprobarii;

e colaboreaza cu celelalte directii si compartimente in vederea elaborarii stabilirii necesarului
de fonduri destinate elaborarii documentatiilor de urbanism finantate de la bugetul local;

* participa la lucrarile comisiei de specialitate din cadrul Consiliul Local Fetesti, pe baza de
convocare si la sedintele Consiliului Local, atunci cand se dezbat proiecte de hotarari ce
privesc documentatii de urbanism;

® participa, pe baza de invitatie, la lucrarile Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoiului de pe langa Consiliul Judetean Ilalomita, atunci cand sunt spuse avizarii
documentatii de urbanism pentru amplasamente situate pe teritoriul administrativ al U.A.T.
Mun. Fetesti;

e transmite administratorului paginii de internet a institutiei, spre publicare, documentatiile de
urbanism aflate in procedura de informare si consultare a publicului, documentatiile de
urbanism aprobate, precum si orice alte documentele prevazute de legislatia in vigoare si de
Regulamentul local de implicare a publicului in elaborarea si/sau revizuirea documentatiilor
de urbanism si amenajarea teritoriului aprobat cu H.C.L. nr. 76 din 30.06.2011:

e transmite continutul documentatiilor de urbanism aprobate in format electronic catre O.C.P.1.
lalomita si catre Observatorul Teritorial National:

e urmareste rezolvarea corespondentei privind documentatiile de urbanism in conformitate cu
legislatia in vigoare;

e intocmeste informari, evidente sau rapoarte la solicitarea altor institutii sau a conducerii
institutiei, in termenul si sub forma solicitata:

e indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre seful ierarhic
superior.

COMPARTIMENT CADASTRU

Art. 26.4 Compartimentul Cadastru este un compartiment de specialitate din cadrul structurii
organizatorice a U.A.T.Municipiul Fetesti - Directia Urbanism, cu urmatoarele atributiuni:

¢ gestioneaza activitatile ce privesc Nomenclatorul strazilor din Municipiul Fetesti:

e gestioneaza aplicatia RENNS (Registrul electronic national al nomenclaturii stradale) la nivel
de localitate;

e verifica documentatiile depuse in vederea eliberarii certificatelor de nomenclatura stradala si
adresa;

e redacteaza certificatele de nomenclatura stradala si adresa si le prezinta persoanelor
semnatare;

e redacteaza comunicarile catre solicitan(ii de certificate de nomenclatura stradala si adresa
care au depus documentatii incomplete, in termenul legal prevazut si le prezinta persoanelor
semnatare;

* tine evidenta certificatelor de nomenclatura stradala si adresa si pregateste documentele
respective pentru arhivare;

e colaboreaza cu celelalte directii si compartimente in vederea intocmirii documentelor
necesare in procedura de achizitie a serviciilor de executare a lucrarilor cadastrale necesare
pentru intabularea imobilelor ce fac parte din inventarul domeniului privat si public al U.A.T.
Municipiul Fetesti;
urmareste efectuarea lucrarilor de masuratori necesare pentru obiective de investitii:

e receptioneaza documentatiile specifice lucrarilor cadastrale pentru imobile din inventarul
domeniului privat si public al U.A.T. Municipiul Fetesti;
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tine evidenta documentatiilor cadastrale care au stat la baza intabularii sau a altor inscrieri in
cartea funciara pentru imobile din inventarul domeniului privat si public al UA.T.
Municipiul Fetesti;

intocmeste si actualizeaza baza de date privind evidenta documentatiilor cadastrale pentru
imobile din inventarul domeniului privat si public al U.A.T. Municipiul Fetesti:

efectueaza masuratori topografice pentru imobile din inventarul domeniului privat si public al
U.A.T. Municipiul Fetesti;

verifica limitele de proprietate ale unor imobile si semneaza, dupa caz. procesele verbale de
vecinatate ce privesc imobile apartinand unor pesoane fizice sau juridice, in vederea
intabularii aestora;

tine evidenta proceselor verbale de vecinatate si pregateste documentele respective pentru
arhivare;

verifica continutul rapoartelor de expertiza tehnica intocmite in cadrul unor actiuni in instanta
in care autoritatea publica locala este parte si intocmeste, dupa caz, un punct de vedere;

tine evidenta punctelor de vedere intocmite in cazul rapoartelor de expertiza tehnica si
pregateste documentele respective pentru arhivare;

urmareste rezolvarea corespondentei privind certificatele de nomenclatura stradala si adresa
si procesele verbale de vecinatati in conformitate cu legislagia in vigoare;

intocmeste informari, evidente sau rapoarte la solicitarea altor institutii sau a conducerii
institutiei, in termenul si sub forma solicitata;

indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre seful ierarhic
superior.

COMPARTIMENT CONTROLUL DISCIPLINEI IN CONSTRUCTII

Art. 26.5 Compartimentul Controlul disciplinei in constructii este un compartiment de
specialitate din cadrul structurii organizatorice a U.A.T. Municipiul Fetesti - Directia Urbanism, cu
urmatoarele atribugiuni:

efectueaza constatari in teren, intocmeste note de constatare si redacteaza raspunsuri la
petitii, sesizari sau reclamatii depuse de catre cetateni;

asigura si urmareste respectarea disciplinel in constructii si urbanism in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50 din 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;
intocmeste si aplica programul de control in domeniul disciplinei in constructii si urbanism;
intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor potrivit prevederilor
Legii nr. 50 din 1991 le prezinta Primarului Municipiului Fetesti;

constata, la expirarea termenului de aplicare a masurilor dispuse prin procesul verbal de
constatare si sanctionare a contraventiei, modul in care acestea au fost puse in aplicare;
intocmeste referate catre Directia Juridica in vederea initierii actiunilor in instanta in cazul in
care persoanele sanctionate nu au pus in aplicare masurile dispuse prin procesul verbal de
constatare si sanctionare a contraventiilor in termenul stabilit prin acesta;

tine evidenta proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor si pregateste
documentele respective pentru arhivare;

participa la lucrarile sedintelor C.A.T. din cadrul A.P.M. lalomita;

verifica documentatiile depuse in vederea eliberarii certificatelor de atestare a
edificarii/extinderii constructiei;

redacteaza comunicirile citre solicitantii de certificate de atestare a edificarii/extinderii
constructiei care au depus documentatii incomplete, in termenul legal prevazut si le prezinta
persoanelor semnatare;

redacteaza certificatele de atestare a edificarii/extinderii constructiei;
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® oOpereaza in registrul de evidenta a certificatelor de atestare a edificarii/extinderii constructiei:

° tine evidenta certificatelor de atestare a edificarii/extinderij constructiel si pregateste
documentele respective pentru arhivare;

° verifica documentatiile depuse in vederea eliberirii adeverintelor privind trecerea in
intravilan a terenurilor conform P.U.G. al Mun. Fetesti aprobat cu H.C.L. nr. 11 din
31.01.2018;

¢ redacteaza adeverintele privind trecerea in intravilan a terenurilor;

® oOpereaza in registrul de evidentd a adeverintele privind trecerea in intravilan a terenurilor;

° tine evidenta adeverintelor privind trecerea in intravilan a terenurilor si pregateste
documentele respective pentru arhivare;

® verifica documentatiile depuse in vederea emiterii ordinului privind atribuirea in proprietate
a terenului aferent locuintei emis de Institutia Prefectului Judetului lalomita si intocmeste
referatul cu propunerea de inaintare;

e tine evidenta ordinelor privind atribuirea in proprietate a terenului aferent locuintei emise de
Institutia Prefectului Judetului lalomita si pregateste documentele respective pentru arhivare:

® opereaza in registrul de evidend a ordinelor privind atribuirea in proprietate a terenului
aferent locuintei emise de Institutia Prefectului Judetului JTalomita pentru terenuri de pe
teritoriul administrativ al Mun. Fetesti:

* intocmeste informari, evidente sau rapoarte la solicitarea altor institutii sau a conducerii
institutiei, in termenul si sub forma solicitata:

* indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre seful ierarhic
superior.

SERVICIUL DE POLITIE LOCALA

Art. 27 Serviciul de Politie Locala este o structuri functionala din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, condus de ciitre un sef de serviciu, aflat in relatii de subordonare
fata de primar.

Art. 27.1 Obiectivul general al Serviciul de Politic Locala este de a apira drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, prevenirea si descoperirea
infractiunilor, in urmatoarele domenii:

a) ordinea si linistea publica, precum sl paza bunurilor:
b) circulaia pe drumurile publice:

¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;

d) protectia mediului:

€) activitatea comerciala;

f) evidenta persoanelor:

Art. 27.2 Obiectivele specifice rezultate din obiectivele generale ;

. indcplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.155/2010 privind Legea Politiei
Locale:

Art. 27.3 Structura organizatorici a Serviciului Politia Locala Fetesti este prezentata conform
organigramei , numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei municipiului Fetesti si are in
subordine un birou si cinci compartimente:

* biroul ordine si liniste - paza bunurilor
® compartiment circulatie pe drumurile publice
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compartiment disciplina in constructii s1 afisaj stradal
compartiment cu atributii in potectia mediului
compartiment cu atributii in activitatea comerciala
compartiment cu atributii pe linie de evidenta mpersoanelor

BIROUL ORDINE SI LINISTE - PAZA BUNURILOR

Art. 27.4 Biroul Ordine si Liniste- Paza Bunurilor este un o structuri functionala, din cadrul
Serviciului Politia Locala condus de citre un sef birou, aflat in relatii de subordonare fata de seful de

serviciu,

Art. 27.5 Atributiile Biroului Ordine si Liniste- Paza Bunurilor:

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

mentine ordinea publici in imediata apropiere a unitatilor de invagamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitaii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piefe, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea
si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor
mstitutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguran(a
publica;

participa, impreuna cu autoritaile competente prevazute de lege, potrivit competentelor,
la activitati de salvare si evacuare a persoanelor s1 bunurilor periclitate de calamitati
naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmarilor provocate de astfel
de evenimente;

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

constatd contraventii $i aplica sanctiuni, potrivit competentei. pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeaza serviciile specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta
acestor cdini gi acorda sprijin personalului specializat in capturarea $i transportul
acestora la adapost;

asigurda protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului;, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice:
participd, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii §i linistii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale. manifestirilor cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se
desfisoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitafii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
sau a altor servicii/institutii publice de interes local. stabilite de Consiliul Local;
constata contraventii si aplica sanciuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritailor
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administratiei publice centrale §i locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competentd;

e executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald
si instantele de judecatéd care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

e participd, aldturi de Politia Romana, Jandarmeria Roména si celelalte forfe ce compun
sistemul integrat de ordine si siguran{a publica, pentru prevenirea §i combaterea
infractionalitatii stradale;

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

e asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdarilor silite;

e acorda, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii
ordinii publice.

COMPARTIMENT CIRCULATIE PE DRUMURILE PUBLICE

Art. 27.6 Compartimentul Circulatie pe Drumurile Publice este un o structura functionala, din
cadrul Serviciului Politia Locala, aflat in relagii de subordonare fata de seful de serviciu.

Art. 27.7 in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locala are urmatoarele atribuii:

asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;
verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor i a marcajelor rutiere si acorda asisten{a in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;
participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
participd, impreuna cu unitégile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activita(i care se
desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;
sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta,
acorda sprijin unitagilor/structurilor teritoriale ale Poliiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei i sigurantei traficului;
asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor s,
daci se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
constata contraventii §i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stajionate neregulamentar;
constati contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de cétre pieton,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animala;
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e constatd contraventii si aplicd sanc{iuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri §i zone de agrement, precum §i pe
locurile de parcare adaptate, rezervate §i semnalizate prin semnul internagional pentru
persoanele cu handicap;

e aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stapan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

e coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafiondrii neregulamentare sau
al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

COMPARTIMENT CONSTRUCTII SI AFISAJ STRADAL

Art. 27.8 In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locala are urmatoarele
atributii:

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

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

o efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare
a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile §i pietonale;

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

e constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executdrii lucrarilor in constructii i inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicérii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului i de urbanism in a carui
razi de competentd s-a sdvarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

COMPARTIMENT CU ATRIBUTII IN DOMENIUL PROTECTIEI
MEDIULUI

Art.27.9 In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmétoarele atributii:

e controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere i industriale:

o sesizeazi autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

e participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor:

e identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale
pentru ridicarea acestora;
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e verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora:

e verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zdpezii i a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor:

* verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau Juridice,
potrivit legii;

e verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite:

* verifica si solufioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apd, precum §i a celor de gospodarire a localitatilor;

e constata contraventii $i aplica sancfiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii

atributiilor prevézute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

COMPARTIMENT CU ATRIBUTII IN DOMENIUL ACTIVITATII
COMERCIALE

Art. 27.10 In domeniul activitatii comerciale, politia locala are urmatoarele atributii:

e acfioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfiasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

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

o verifica existen{a la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru
cantare, a avizelor i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administraiei publice centrale si locale;

e verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

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

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

e identifica marfurile i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administragiei publice locale ori a altor servicii/institu{ii de interes
local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

o verifica respectarea regulilor si normelor de comer{ si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

e coopereazd si acorda sprijin autoritafilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

o verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate $i a serviciilor §i sesizeazd autoritatile competente in
cazul in care identifica nereguli;

e verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de
productie, comer{ sau prestdri de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor
legale;
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e constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritagilor administratiei publice locale.

COMPARTIMENT CU ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA
PERSOANELOR

Art. 27.11 in domeniul evidentei persoanelor, politia locala are urméatoarele atributii:

inmaneaza cartile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

e coopereazi cu alte autorita{i competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

e constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarca normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

e coopereazi cu serviciile publice comunitare de eviden{a a persoanelor pentru punerea in

legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate §i a minorilor cu vérsta peste 14 ani,

care nu au acte de identitate.

Art.27.12 In vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin conform legii, pentru organizarea $i
executarea activitatii in domeniul ordinii gi linistii publice, precum si si al pazei bunurilor se
realizeaza in conformitate cu Planul de ordine si siguranta publica.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, politia locala coopereaza cu unitatile respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera Romane si ale
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale §i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale , precum si cu persoane fizice si
juridice , in conditiile legii.

SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA

Art. 28 Serviciul Public de Asistenta Sociala Fetesti (SPAS) este un compartiment de specialitate
din cadrul structurii organizatorice a U 'A.T.Municipiul Fetesti, condus de un sef de serviciu, aflat in
relatii de subordonare fa{d de primar. .

Art. 28.1 Obiectivul general al Serviciul Public de Asistentd Sociald : Administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale. cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati,
precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociald, in conformitate cu art. 113,
alin. 3 din Legea nr. 292/2011 — Legea Asistentei Sociale.

Art.28.2 (a) Atributiile Serviciului Public de Asistentd Sociala Fetesti, in domeniul beneficiilor
de asistenta sociala :
e asigurd i organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;
e pentru beneficiile de asistenid sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora Catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;
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verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociali, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd
sociali;

intocmeste dispozi{ii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asisten{d sociald acordate din bugetul
local si le prezinta primarului pentru aprobare;

comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptafiti, potrivit legii;

urmareste gi raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii $i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala:

efectueazd sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si
propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asisten{a sociala administrate:
indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.
(b) Atributiile Serviciului Public de Asistentid Sociali Fetesti in domeniul organizirii,

administririi si acordarii serviciilor sociale sunt urméitoarele:

elaboreazi, in concordanta cu strategiile nationale si judefene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului
local si raspunde de aplicarea acesteia.

claboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat §i sursele de finantare;

inifiaza, coordoneaza s§i aplica masurile de prevenire i combatere a situatiilor de
marginalizare $i excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitafi;
identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propune infiinarea serviciilor sociale de interes local;

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati §i serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asisten{a sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

monitorizeaza §i evalueaza celelalte compartimente sociale aflate in propria administrare;
implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

elaboreaza proiectul de buget anual pentru susfinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finan{area/cofinantarea acestora;

asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeazd si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitdti, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza gi monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii:
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planificd si realizeaza activitatile de informare, formare §i indrumare metodologica. in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;
colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78 /2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romadnia, cu modificarile
ulterioare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare

Art. 28.3 Structura organizatorica a Serviciului Public de Asistenta Sociala este prezentata conform
organigramei , numarului de posturi §i a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului:

e Compartiment Autoritate Tutelara;
Compartiment Asistenta Sociala;
e Compartiment Asistenta Medicala Comunitara.

COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA

Art. 28.4 Compartimentul Autoritate Tutelara este un o structura functionala, din cadrul
Serviciului ffuublic de Asistenta Sociala, aflat in relatii de subordonare fata de seful de serviciu.

Art. 38.5 In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu, va colabora cu toate compartimentele din
cadrul Serviciului Public de Asistentd Sociald Fetesti, precum si cu institutiile §i organizatiile
neguvemamentale din tard §i strdindtate care pot oferi sprijin logistic. tehnic, material sau financiar.

Art. 28.6 Atributiile generale ale Compartimentului Autoritate Tutelara:

Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

initiaza, coordoneazd si aplica masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitai;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum i informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile:

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotérare a consiliului local, s
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala;

pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plai si inspectie sociala;

urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;
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efectueaza anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situaii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii i propune masuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

elaboreaza §i fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia §i le comunicd serviciilor publice de
asistenta sociald de la nivelul judetului. precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia:

colecteaza si centralizeaza datele statistice privind activitatea desfasurata in cadrul
compartimentelor de specialitate aflate in subordinea serviciului  sub forma de rapoarte
statistice, situatii, informari, analize:

monitorizeaza activitatea compartimentelor din cadrul SPAS Fetesti destinate promovarii si
protectiei drepturilor copiilor, a persoanelor cu handicap, precum si a altor servicii sociale
destinate altor categorii defavorizate. Ne referim. aici. la o monitorizare a tuturor tipurilor de
servicii sociale oferite comunitdgii, dar si a numarului de beneficiari ai acestor Servicii;

elaboreaza sinteze §i rapoarte, statistici §i alte instrumente de lucru privind dinamica
fenomenului de protectie a persoanelor cu dizabilitati, a persoanelor vérstnice, a persoanelor
fara apartinatori, a persoanelor marginalizate / excluse social, a persoanelor / familiilor /
grupurilor aflate in imposibilitatea de a-si asigura, prin eforturi proprii, un trai decent, precum
si a altor categorii de persoane defavorizate:

intocmeste diferite situafii statistice (lunare, trimestriale. semestriale, anuale, la solicitare)
referitoare la situatia copiilor si adultilor aflati in dificultate precum si indicatori in domeniul
incluziunii sociale:

monitorizeaza bazele de date privind situatia persoanelor varstnice, a persoanelor cu
dizabilitati, a persoanelor fara apartinatori si a altor persoane aflate in nevoie;

creeaza si utilizeaza instrumente de colectare de date folosite in vederea evaluarii nevoilor
sociale ale populaiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea identificarii familiilor si
a persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociala;

elaboreaza si transmite rapoarte i analize statistice la solicitarea institutiilor publice/private,
persoanelor fizice/juridice, {indnd cont de reglementarile legale in vigoare; produce si
colecteaza indicatori sociali de la nivelul institutiilor implicate in gestionarea problemelor
sociale - calculul indicatorilor relevanti pentru acest domeniu (indicatori de intrare, de
rezultat, de consecinta de impact) pe baza carora se poate realiza o evaluare sistematici a
eficacitéfii diverselor programe de interventie:

colecteaza date privind diverse categorii sociale aflate in risc in vederea punerii in aplicare a
politicilor sociale in domeniul incluziunii sociale:
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aplica atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale:
monitorizeaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile
ulterioare;

indeplineste orice alte atributii stabilite de prezentul regulament precum si cel de ordine
interioara.

colecteazi, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia ;

evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

identificarea nevoilor, actualizarea obiectivelor §i masurilor propuse in strategii si planuri de
masuri;

asigurd legatura cu ONG-urile, asociatiile si fundatiile, organizeaza §i pastreaza o baza de
date cu activitatile si experienta ONG-urilor $i face recomandari in ceea ce priveste
imbunatatirea calitatii serviciilor si mentinerii criteriilor de performantd in domeniul
servicilor sociale;

colaboreazid cu ONG-urile, asociatiile si fundatiile, care desfasoara activitati in domeniul
protectiei copilului i in domeniul protectiei speciale a persoanelor adulte cu handicap;

colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritafi ale
administratiei publice centrale, cu alte institu{ii care au responsabilitd{i in domeniul asistentei
sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala din alte unita(i administrativ-
teritoriale, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum §i cu persoanele
beneficiare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art. 28.7 A. Atributiile specifice ale Compartimentului Autoritate Tutelara: in domeniul
protectiei si promovirii drepturilor copilului:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

orice separare a copilului de parintii sai, precum si orice limitare a exercitiului drepturilor
parintesti trebuie sa fie precedate de acordarea sistematica a serviciilor si prestatiilor
prevazute de lege, cu accent deosebit pe informarea corespunzatoare a parintilor, consilierea
acestora, terapie sau mediere, acordate in baza unui plan de servicii;
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|dentiﬁca si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
prevenirea separérii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligafiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaza despre felul in are
acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea, invatatura si
pregdtirea lor profesionala, acordand, la nevoie, indrumarile necesare, intocmeste referatul
constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii;
propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala, in
conditiile legii;

urmareste evolugia dezvoltarii copilului si modul in care parin{ii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa, intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minum 3 luni;

colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protecfia Copilului Ialomifa in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu;

colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitafii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copii;

efectueaza anchete sociale la solicitarea instan{elor de judecata in vederea incredintarii
minorilor, precum si cu privire la constatarea modului de ingrijire a minorilor in familie;
efectueazi anchete sociale pentru amanarea sau intreruperea pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale;

asistarea minorilor si persoanelor vérstnice la incheierea actelor notariale §i participarea la
audierea minorilor de catre organele de cercetare penala;

asigurarea serviciului de relatii cu publicul in ceea ce priveste problematica sociala a
persoanelor varstnice si solutionarea in conformitate cu prevederile legale;
B. Atributii specifice in vederea acordirii de tichete sociale in cadrul proiectului “Eu

vreau sa merg la scoala!” si stimuldrii participarii in fnvitimintul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate:

primeste si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere privind acordarea
tichetelor sociale insotite de acte doveditoare privind componenta familiei si veniturile
realizate de membrii acesteia si le solutioneaza in termen legal;

efectueaza anchete sociale la domiciliu, sau dupa caz, la resedinta solicitantului pentru
verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele doveditoare, in vederea
acordarii/neacordarii tichetelor sociale, in termen legal;

propune, pe baza de referat, Primarului acordarea/neacordarea prin dispozifie, dupa caz, a
drepturilor;

comunica titularului dispozitia primarului, in termen de 5 zile de la data emiterii;

reevalueaza periodic sau ori de cate ori este necesar dosarele beneficiarilor, efectuand anchete
sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a drepturilor, conform cu
prevederile legale in vigoare;

propune, pe baza de referat, primarului, incetarea drepturilor prin dispozitie;

intocmeste si transmite pana in data de 25 ale lunii curente la AJPIS lalomita, borderoul
privind beneficiarii de stimulente educationale, in format electronic;

elibereaza tichetele valorice catre beneficiari |

verifica in teren prezenta copiilor beneficiari de stimulent educational
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C. Atributii specifice privind activitifile de identificare, intervenfie si monitorizare a
copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in
striinatate:

e asigura consilierea si informarea solicitantilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora in
situafia in care intenfioneaza sa plece in strainatate;

e inregistreaza notificarea privind intentia de a pleca in straindtate si desemnarea persoanei
care se va ocupa de intretinerea copilului pe perioada absentei parintelui

e celibereaza dovada de notificare;

e evalueaza situatia familiala a copilului care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare prin dispoziie;

e urmireste mentinerea relatiilor personale ale copiilor cu parintii care sunt plecati la munca in
straindtate;

e organizeaza intalniri trimestriale sau ori de cate ori este necesar cu persoanele care se ocupd
de cresterea si ingrijirea copiilor, precum §i cu parintele care se ocupd de cresterea i
ingrijirea copilului dupa plecarea celui de al doilea périnte la munca in straindtate;

e iaciliteazd si sprijina mentinerea unui contact permanent intre reprezentantii unitatii de
invatamant pe care o frecventeaza copilul §i persoana in grija caruia acesta a fost lasat de
parinti;

e incurajeaza parintele sau, dupd caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul si cadrele
didactice sa stabileasca acorduri de invatare, adecvate nevoilor acestora care sa cuprindd in
mod explicit scopurile, asteptarile §i responsabilitatile ce revin scolii §i familiei;

e sprijina parintele sau, dupa caz, persoana in grija careia a fost lasat copilul in utilizarea unor
metode de consiliere care si faciliteze comunicarea in familie, rezolvarea problemelor etc.

D. Atributii specific de interventie in regim de urgentd in domeniul asistentei sociale,
interventie in situatii de abuz, neglijare, trafic, migratie i repatrieri i violenta in familie:

e preluarea sesizarilor privind cazurile de abuz, neglijare, trafic si exploatare primite in forma
scrisd si intocmirea fisei initiale a cazului;

e evaluarea initiala a situafiei existente in teren;

e realizarea investigatiilor necesare intocmirii anchetei sociale prin contactarea persoanelor
fizice sau juridice care pot oferi informatii despre caz §i gdsirea unor alternative pentru
reglementarea situatiei existente (asigurarea, in caz de necesitate a unui addpost temporar
pentru copilul sau adultul abuzat / neglijat/exploatat),

o evalueazi in teren exactitatea datelor cuprinse in fisa de informatii initiale, nevoile imediate
ale persoanei in nevoie (copil/persoana adulta aflata in situatie de crizda) care necesitd
interventie de urgenta si asigurd asisten{a si consiliere sociala pentru depagirea situatiilor de
criza si solutionarea adecvaté a cazurilor semnalate;

e propune scoaterea copilului din familie si instituirea masurii de plasament in regim de
urgentd, acolo unde acest lucru se impune (cazuri de abuz, neglijare, exploatare, etc.),

e colaboreaza cu Serviciul management de caz pentru copil din cadrul DGASPC lalomita,
ciruia ii inainteaza dosarul initial al copilului pentru desemnarea unui manager de caz §i
evaluarea detaliati in vederea instituirii unei mésuri de protectie speciala.

o intocmeste documentatia necesard stabilirii unor masuri de protectie speciald, acolo unde
situatia impune acest lucru si le supune avizarii de legalitate serviciului cu atribufii in
domeniul juridic;

e in situatia lipsei de colaborare intre specialistii SPAS Fetesti si reprezentantul legal al
copilului aflat in situatie de abuz / neglijare, reprezentantii institutiei sesizeaza DGASPC
lalomita;

o inregistrarea sesizarilor de trafic cu minori/ persoane primite din partea comunitd{ii sau a
persoanelor juridice si realizarea demersurilor privind implicarea institutiilor competente in
solutionarea cauzei (Directia Generala Protectia Copilului, Ministerul Justitiei, etc.);
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® monitorizarea cazurilor de violenta in familie din unitatea teritoriala deservita; culegerea
informatiilor asupra acestora; asigurarea accesului la informatii la cererea organelor judiciare
si a partilor sau reprezentantilor acestora;

¢ informarea si sprijinirea lucratorilor politiei care in cadrul activitatii lor specifice intdlnesc
situatii de violenta in familie;

 identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict si indrumarea acestora spre
servicii de specialitate;

e colaborarea cu institutii locale de protectie a copilului (DGASPC) si raportarea cazurilor, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e indrumarea partilor aflate in conflict in vederea medierii:

e solicitarea de informatii cu privire la rezultatul medierii:

* colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Talomifa pentru
copii aflai in dificultate pe raza municipiului Fetesti:

e in conformitate cu art.18 din Legea 272/2004, monitorizeazi la solicitarea unui parinte,
relatiile personale ale celuilalt parinte cu copilul, in cazul in care unul dintre parinti
impiedica sau afecteaza in mod negativ legaturile personale ale copilului cu celalat parinte

e conform art. 34 din Legea nr. 272/2004 SPAS va lua toate masurile necesare pentru
depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai.
precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie:

* orice separare a copilului de parintii sii, precum si orice limitare a exercitiului drepturilor
parintesti trebuie sa fie precedate de acordarea sistematica a serviciilor si prestatiilor
prevazute de lege, cu accent deosebit pe informarea corespunzatoare a parintilor, consilierea
acestora, terapie sau mediere, acordate in baza unui plan de servicii:

e colaboreaza lunar, cu institutiile de invatamant in vederea identificarii copiilor care se afla in
situaii de risc( probleme care au ca punct de plecare conditiile financiare, conditiile de
locuit, neintelegerile din familie sau violenta domestica) si stabilesc masuri de prevenire si
reinsertie a acestora in mediul familial si scolar:

e realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa. identifica si evalueaza
situaiile care impun acordarea de servicii si/ sau prestatii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa;

e viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii,
inainteaza propuneri Primarului in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciala in condifiile legii si urmaresc evolugia dezvoltarii copilului si modul in care parintii
isi exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masurd de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa.

e realizeazd diagnoza sociala la nivelul Municipiului Fetesti, prin evaluarea nevoilor sociale
ale comunitafii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului
comunitaii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.:

13) Ordinul nr. 385/304/1018 din 21 iulie 2004 privind aprobarea Instructiunilor de organizare
si functionare a unitatilor pentru prevenirea §i combaterea violentei in familie.
E. Atributii specifice in domeniul asistentei sociale a persoanelor cu handicap:

e asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

e monitorizeaza $i analizeazi situafia persoanelor cu dizabilita{i din unitatea administrativ-
teritoriald, precum $i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante:;

e identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertic a persoanelor cu
handicap in mediul familial natural si in comunitate:

e identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilita;
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implica in activitatile de ingrijire, reabilitare i integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei cu handicap intr-o institutie de asisten(a
sociala §i faciliteaza accesul acesteia in alte instituii specializate (spitale, institufii de
recuperare);

asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti
personali;

intocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei de insotitor persoanelor incadrate in grad
de handicap grav cu insotitor:

asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali:

intocmeste o evidenta stricta a persoanclor cu handicap care beneficiaza de drepturi si/sau
facilitai;

efectueaza periodic(2 ori/an), Rapoarte de reevaluare pentru to{i beneficiarii de indemnizatie
de insotitor sau asistent personal, cuvenite persoanelor incadrate in grad de handicap grav;
dezvolta parteneriate si colaboreazi cu organizatiile neguvemamentale si cu al(i reprezentanti
ai societdtii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de
realitafile locale pentru persoanele cu handicap ;

colaboreaza cu instituiile publice descentralizate ale Ministerelor, in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local:

conlucreaza cu asociatiile de proprietari pentru  determinarea persoanelor cu
handicap/persoanelor varstnice care se afla in situatii de risc si identifica masuri de ajutorare
a acestora;

asigura includerea nevoilor persoanelor cu handicap si ale familiilor acestora in toate
politicile, strategiile si programele de dezvoltare locala:

Incurajeaza si susgine activitatile de voluntariat:

colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele i informatiile
solicitate din acest domeniu.
F. (1) Atributii specifice in domeniul asistentei sociale a persoanelor virstnice:

evalueaza situatia socio-economica a persoanelor virstnice aflate in dificultate si propune
masuri de protectie sociala;

acorda consiliere sociala si administrativa persoanelor varstnice:

efectueaza anchete sociale pentru acordarea unor servicii de specialitate;

asigura informarea persoanelor varstnice cu privire la serviciile de asistenta sociala pentru
persoanele vérstnice, existente pe raza judefului si faciliteaza accesul acestora la serviciile de
asistenta sociala specializata prin familiarizarea persoanelor cu legislatia in vigoare:
colaborarea cu organizatiile neguvemamentale si alte institugii publice in vederea facilitarii
accesului persoanelor varstnice in institutii specializate (spitale, institutii de recuperare,
centre de zi etc.);

intocmeste si administreaza baza de date cu persoanele varstnice aflate in dificultate;
consiliaza i indruma persoanele varstnice si familiile acestora in vederea completarii
dosarului de internare intr-un centru pentru persoane varstnice:

intocmeste fise sociomedicale necesare interndrii persoanelor varstnice in centre de ingrijire
si asistenta sociala;

viziteaza periodic persoane varstnice care locuiesc singure, fara apartinatori;

dezvolta programe sociale care au ca scop prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale a
varstnicilor si cresterea calitatii vietii persoanelor varstnice aflate in stare de risc social,
imobilizate la pat sau la domiciliu:
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conform Legii 17/2000, art. 7, pet. (3) asigura inmormantarea persoaneloe vérstnice fara
apartinatori, obtine Extrasul de Certificat de deces, Adeverinta de inhumare.
F. (2) Alte atributii:

intocmeste rapoarte de monitorizare pentru minorii aflafi sub tutela\masura de protectie, in
vederea justificarii sumelor de bani primite ca indemnizatie de plasament;

solicita adeverinte de venit de la ANAF pentru beneficiarii de prestatii sociale, in baza
declaratiilor pe propria raspundere conform carora nu realizeaza venituri;

impreuna cu Compartimentul SSM- Situatii de Urgenta, organizeaza instructaje periodice de
SSM si PSI pentru toti salariatii SPAS;

intocmeste anchete sociale, raspunsuri, informari, rapoarte, la solicitarea altor institufii.
distribuirea de lapte praf pe baza de borderou;

intocmirea echipei mobile inter-sectoriale constituitd pentru conform legii, cu privire la
violenta in familie;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art. 28.8 Compartimentul Asistenta Sociala este un o structura functionala, din cadrul Serviciului
Puublic de Asistenta Sociala, aflat in rela(ii de subordonare fata de seful de serviciu.

Art.28.9 In vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu, va colabora cu toate compartimentele din
cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociald Fetesti, precum si cu institutiile si organizafiile
neguvemamentale din tara si strainatate care pot oferi sprijin logistic, tehnic, material sau financiar.

Art. 28.10 Atributiile generale ale Compartimentului Asistenta Sociala :

o asigura si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asisten{d

sociala;

initiaza, coordoneazd si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare §i excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitafi;
identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;

asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, §i
pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asisten{a
sociala;

asigura consilierea si informarea comunitatii, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, cu privire la modalitatea si criteriile de acordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei;

primeste, verifica si centralizeaza cererile pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea
locuintei, actele justificative privind componenta familiei, veniturile si domiciliul acestora;
intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
energie electrica prin verificarea sursei de incalzire declarata;

administreaza baza de date, existenta la nivelul compartimentului ce cuprinde beneficiarii de
ajutor pentru incalzirea locuin{ei cu gaze naturale, energie electrica si lemne;

intocmeste raportul statistic privind beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaze
naturale, energie electrica §i lemne care se transmite lunar Agentiei Judeene pentru Prestatii
Sociale Talomifa;

verifica in teren situatiile sesizate, in vederea clarificarii acestora;
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e asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile si prestatiile sociale disponibile, conform legislatiei in vigoare;

o verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local;
prelucreaza, verifica i gestioneaza plata beneficiilor sociale;

e monitorizeaza indemnizatiile lunare aflate in propria administrare;
participa la elaborarea si fundmentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

e intocmeste rapoarte/ situatii la solicitarea conducerii;

e colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari.

o evalueaza situatia romilor si identifica problemele, propune si analizeaza solutiile viabile;

e colecteaza informatii cu privire la comunitatile de romi, problemele cu care se confrunta
comunitatea, mediazd comunicarea pe aceste teme cu autoritatile:

e monitorizeaza cazurile de discriminare a romilor si mediaza conflictele dintre membrii
comunitatii si a acestora cu alte persoane, etnii sau institufii;

e organizeaza conferinte, seminalii §i dezbateri publice privind comunitatile de romi,impreund
cu Organizatia "O dell a menza™;

e asigurd consultantd pe probleme de administratie locala, locuinte, asisten{a sociala, protectia
copilului, educatie, justitie §i ordine publica pentru etnia roma;

e acorda asistentd in vederea evaluarii §i selectionarii proiectelor de implementare pentru etnia
roma;

e asigurd colaborarea cu institufia abilitata in vederea obtinerii documentelor de identitate i

stare civila;

e participa la efectuarea anchetelor sociale, care vizeaza acordarea de prestatii sociale pentru
etnia roma;\

e participa la implementarea, in parteneriat, a proiectelor / programelor pentru comunitatile de
romi;

e intocmeste dispozitii de acordare sau, dupd caz. de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare:

e comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitagile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

Art. 28.11 Atributii specifice privind:
A. intocmirea, gestionarea si monitorizarea dosarelor privind venitul minim garantat:

e asigura consilierea i informarea persoanelor aflate in dificultate, care nu au posibilitatea sa
isi asigure prin resurse si eforturi proprii un trai decent, asupra drepturilor §i obligafiilor
acestora si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

e primire dosar de ajutor social(verificare acte depuse, solicitare acte lipsa, se vor da explicatii
privind calculul ajutorului social, cursul dosarului, modul de efectuare a zilelor de munca),
informarea beneficiarilor cu privire la actele ce trebuie prezentate periodic pentru
completarea dosarului;

o cfectucaza anchete sociale de reevaluare in vederea completarii dosarului de ajutor social,
intocmeste anchetele sociale pentru dosarele noi depuse.

e intocmeste in functie de situatia fiecarui dosar referatul privind emiterea dispozitiilor de
acordare, suspendare,repunere in drepturi, incetare, modificare cuantum;

e se aproba anual prin HCL, planul de actiuni sau lucrari de interes local pentru repartizarea
orelor de munca, in funcie de solicitarile primite din partea institutiilor partenere;
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ilunar planul de lucrari si actiuni pentru repartizarea orelor de munca cu institutiile unde se
efectueaza zilele de munca in folosul comunitarii, distribuie catre beneficiari bonurile de
munca, se afiseaza spre luare la cunostinia;

transmite lunar citre AJPIS : situatie centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social aflati in
plata, -situatia lunara privind persoanele apte de munca si activitatile realizate de acestea
conform planului de actiuni,borderou schimbare titular/modificare
cuantum/suspendare/incetare drept - borderou stabilire drepturi noi - raport statistic lemne
-lista persoanelor apte de munca ,raportul statistic privin aplicarea legii;

e clibereazi adeverinte in baza evidentei existente in dosarul de ajutor social. la solicitarea
altor institutii;

e afiseaza la loc vizibil tabelul cu beneficiarii ajutorului social privind repartizarea orelor de
munca;

e intocmeste documentatia privind acordarea ajutorului de inmormantare conform Legii nr
416/2001, privind ajutorul social, cu modificarile si completarile ulterioare;

e asigura, prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate
situatiilor de urgenta; se ocupa de identificarea persoanelor marginalizate, conform legii nr
116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale si stabileste masuri pentru
fiecare familie in parte care intra in aceasta categorie;

e pentru perioada sezonului rece, intocmeste lista cu beneficiarii de ajutor social care folosesc
lemne pentru incalzirea locuingei, intocmeste referatul in vederea emiterii dispozitiilor de
acordare a ajutorului pentru incalzirea locuinei cu lemne;

e intocmeste statul de plata pentru beneficiarii de ajutor social care se incalzesc cu lemne in
perioada sezonului rece si opereaza datele in programul de trezorerie PRESAL.

e intocmeste, in termene legale, raspunsuri cu consultarea sefului de serviciu la solicitérile
primite de la beneficiari, institu{ii publice sau private, si alte persoane.

e solicita la depunerea dosarului adeverin{e de venit pentru beneficiarii de tichete pentru
gradinitd, Conform Protocolului incheiat in data de 16.01.2016 intre SPAS Fetesti si
Administratia Judeteana a Finantelor Publice lalomita:

B. Atributii specifice acordirii subventiilor pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale,
energie electrica si lemne:

o asigura consilierea si informarea comunitai, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
cu privire la modalitatea si criteriile de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintet;

e primeste, verifica si centralizeaza cererile pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea
locuintei, actele justificative privind componenta familiei, veniturile si domiciliul acestora;

e intocmeste anchetele sociale in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei cu
energie electrica prin verificarea sursei de incalzire declarata

e administreaza baza de date, existenta la nivelul compartimentului ce cuprinde beneficiarii de
ajutor pentru incalzirea locuiniei cu gaze naturale, energie electricd gi lemne;

e intocmeste raportul statistic privind beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaze
naturale, energie electrica si lemne care se transmite lunar Agentiei J udetene pentru Prestatii
Sociale lalomita;
verifica in teren situatiile sesizate, in vederea clari ficarii acestora;

e asigura pastrarea in bune conditii in arhiva curenta a dosarelor beneficiarilor subventiei
pentru incalzirea locuin{ei.

C. Atributii specifice acordirii alocafiei de stat pentru copii si alocatiei pentru sustinerea
familiei:

e primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii pregcolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

e intocmeste si inainteaza lunar la AJPIS lalomifa borderoul privind situatia cererilor

inregistrate pentru acordarea alocafiei de stat;
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o primeste cererile si propune AJPIS lalomita, pe baza de ancheta sociala, schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocaiel de stat restanta;

e primeste si inregistreaza cererile si declaratiile pe propria raspundere privind acordarea
alocatiei pentru sustinerea familiei, depuse de familiile care au in intretinere copii in varsta
de pana la 18 ani, insotite de acte doveditoare privind componenta familiei si veniturile
realizate de membrii acesteia si le solutioneaza in termen legal;

o efectueaza anchete sociale la domiciliu, sau dupa caz, la resedinta solicitantului pentru
verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele doveditoare, in vederea
acordarii/neacordarii alocaiei pentru sus{inerea familiei, in termen legal;

s propune, pe baza de referat, Primarului acordarea/neacordarea prin dispozifie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei;

e comunica titularului alocatiei pentru sus{inerea familiei dispozitia primarului, in termen de 5
zile de la data emiterii;

o reevalueazi periodic sau ori de cate ori este necesar dosarele beneficiarilor, efectuand
anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului la alocatia
pentru sus{inerea familiei, conform cu prevederile legale in vigoare;

e solicita lunar adeverinte de venit pentru beneficiarii de alocatie pentru sustinerea familiei,
aflati in plata, Conform Protocolului incheiat intre Directia de Asistenta Sociala Slobozia si
Administratia Judeteana a Finantelor Publice lalomita;

e propune, pe baza de referat, primarului, modificarea cuantumului, incetarea si respingerea
dreptului prin dispozitie, dupé caz, a alocatiei pentru sus{inerea familiei;

e intocmeste si transmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS
lalomita: borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru susfinerea familiei,
aprobate prin dispozitia primarului in conformitate cu prevederile legale Tmpreuna cu
cererile si declaratiile pe propria raspundere. dispoziiile de aprobare ale primarului si
borderoul privind modificarea cuantumului sau, dupa caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiel;

e comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere, modificare,
incetare a dreptului la alocatia pentru sus{inerea familiei;

e asigura consilierea si informarea solicitantilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora,
privind alocatia pentru sustinerea familiei;

e asigura solugionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la

cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte
organe.

E. Atributii specifice pentru sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, conform
prevederilor legale privind concediul, indemnizatia lunara precum si acordarea stimulentului
de insertie pentru cresterea copilului pana la 2, respectiv 3 ani:

e primeste si inregistreaza cererile pentru acordarea dreptului prevazut de lege, reprezentand
indemnizatie lunara pentru cresterea copilului sau, dupd caz, acordarea stimulentului de
insertie;

e primeste si verifica documentele din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a
dreptului prevazut de legislatia in vigoare;

o cererile inregistrate si certificate de primar se transmit pe baza de borderou. in termen legal,
insotite de documentele justificative, la AJPIS lalomita, care le solufioneaza prin decizie
emisa de directorul executiv;

e intocmirea anchetei sociale necesari la completarea dosrului in situatia in care parintii nu snt
casatoriti.

F. Atributii specifice privind Programul national de protectie sociali "Bani de liceu",
acordarea unui ajutor financiar in vederea stimulirii achizitionirii de calculatoare si sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personala:
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efectueaza anchete sociale la domiciliu, sau dupd caz, la resedinfa solicitantului pentru
verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele doveditoare, in vederea
acordarii/neacordarii drepturilor, in termen legal;

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Art. 28.12 Compartimentul Asistenta Medicala Comunitara este un o structura functionala, din
cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala, aflat in relaii de subordonare fata de seful de
serviciu.

Art.28.13 in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu, va colabora cu toate compartimentele din
cadrul Serviciului Public de Asistenta Sociala Fetesti, precum si cu institutiile §i organizatiile
neguvemamentale din taré si straindtate care pot oferi sprijin logistic, tehnic, material sau financiar.
Art. 28.14 Obiectivele Compartimentului Asistenta Medicala Comunitara au fost stabilite potrivit
0.U.G nr18/20187 privind asistenta medicala comunitara:

identificarea activa. in colaborare cu serviciul public de asistentd sociala, a problemelor
medico-sociale ale comunitatii si, in special, ale persoanelor aparfinand grupurilor
vulnerabile;

facilitarea accesului populatiei, in special al persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile, la
servicii de sanatate si sociale;

promovarea unor atitudini §i comportamente favorabile unui stil de viaa sanatos, inclusiv
prin actiuni de educatie pentru sanatate in comunitate;

participarea la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sanatate publica
adaptate nevoilor comunitatii, in special persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile;
furnizarea de servicii de sanatate in limita competentelor profesionale legale ale personalului
cu atributii in domeniu.

Art.28.15 Atributiile specifice ale Compartimentului Asistenta Medicala Comunitara:
A.Atributiile asistentului medical comunitar:

L]

identificarea familiilor cu risc medico-sociale din cadrul comuntatii :

determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

culegerea datelor despre starea de sanatate a famiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;

stimularea de actiuni destinate protejérii sanatatii;

identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual,
pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

efectueaza vizite la domiciliului lauzelor, recomandand masurile necesare de protecfie a
sanatatii mamei si nou-nascutulut;

colaboreaza cu serviciul social din Primarie si din alte structuri precum si cu mediatorul
sanitari din comunitatile de rromi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme
sociale;

supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

promovarea necesita(ii de alaptare si a practicilor corecte nutriie;

participarea, in echipa, la desfagurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccinuri, programe de screening populational. implementarea programelor nationale de
sanatate;

participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combaterea eventualelor focare de infectii;
indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;
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efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social, consilierii la domiciliu si
urmarirea aplicatii masurilor terapeutice recomandate de medic;

urmarirea si supravegherea in mod active a copiilor din evidenta speciala(TBC,HIV/SIDA,
premature, anemici etc. );

identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in activitatea
de inscriere a acestora; urmdrirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale caror mame nu
sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;
organizarea de activitati de consiliere si demonstra{ii practice pentru diferite categorii
populationale:

colaborare cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nafionala;

urmarirea identificérii persoanelor de varsta fertila; desfasurarea activitatilor de informare
specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;

identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz , a persoanelor cu handicap.
abolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

efectuarea activitatilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata
sanatos.

B.Atributiile mediatorului sanitar:
e cultivarea increderii reciproce intre autoritatile publice locale si comunitatea de rromi din care

e © o o

face parte;

facilitatea comunicarii intre membrii comunitatii de rromi si personalul medico- sanitar;

catagrafierea gravidelor si lehuzelor, in vederea efectudrii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum explicind necesitatea si importanta acestora; insotirea la aceste
controale. facilitind comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;

explicarea notiunilor de baza si avantajele planificarii familiale, in contextul sistemului
cultural traditional al comunitétii de rromi;

catagrafierea populatiei infantile a comunitéatii de rromi;

explicarea notiunilor de baza a asistentei medicale a copilului;

promovarea alimentatiei sanatoase, in special la copii, precum si a alimentatiei la san;

urmarirea inscrierii nou-nascutului pe listele medicului de familie, titulare sau suplimentare;
sprijinirea personalului medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor la
populatia infantile din comunitétile de rromi si a examenelor clinice de bilan{ la copiii cu
varsta cuprinsa intre 0-7 ani;

explicarea avantajelor includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

explicarea avantajelor igienei personale, a igienei locuinfei si spatiilor commune;
popularizarea in comunitatea de rromi a masurilor de igiena dispuse de autoritatile
competente;

facilitarea acordarii primului ajutor, prin anuntarea cadrelor medicale/serviciul de ambulanta
si insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

mobilizarea si insotirea membrilor comunitatii la actiunile de sanatate publica ; campanile de
vaccinare, campaniile de informare, educare si constientizare din domeniul promovarii
sanatatii, actiuni de depistare a bolilor comice etc.; explicand rolul si scopul acestora;
participarea la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie cu cadrele medicale din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene;

la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explicarea rolului
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegherea
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administrarii medicamentelor, de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu
tuberculoza:

e insotirea cadrelor medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitind implementarea masurilor adecvate, explicind membrilor comunitatii
rolul si scopul masurilor de urmarit:

e informarea cadrelor medicale cu privire la problemele deosebite aparute in cadrul
comunitatii: focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena a apei
etc.

e informarea cadrelor medicale a directiei de sanatate publica judefeana asupra problemelor
identificate cu privire la accesul membrilor comunitdii rrome pe care o deserveste la
urmatoarele servicii de asistenta medicala primara:

- Imunizéri, conform programului national de imunizri:

- Examinari de bilant al copilului cu varsta cuprinsa intre 0 si 7 ani:

- Supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului Sanatatii:

- Depistarea active a cazurilor de TBC:

- Asistenta medical de urgenta;

- Informarea asistentului social cu privire la cazurile potentiale de abandon ale copiilor.

* monitorizeaza $i supravegheaza in mod activ bolnavii ( in atributii se referea doar la copii)
din evidenta speciald, respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA. boli rare,
prematuri, anemici, persoane cu tulburari mintale si de comportament, consumatori de
substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale
inscrise in registre §i evidente speciale;

e efectueaza vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de
dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare;

e organizeaza §i desfasoard actiuni in comun cu serviciile sociale din primdrie si personal din
alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta
starea de sandtate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

e identifica si notifica autoritagilor competente a cazurilor de violenta domestica. a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decét
cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare:

e intocmeste evidenfe $i documente utilizate in exercitarea activitaii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialita(ii in exercitarea profesiei.

SERVICIUL JURIDIC , RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA

Art.29 Serviciul Juridic, Relatii cu Publicul, Registratura este o structura functionala din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, condus de catre un sef de serviciu, aflat in relatii de
subordonare fata de primar.

Art. 29.1 Structura organizatoricd a Serviciului Juridic, Relatii cu Publicul, Registratura este
prezentata conform organigramei, numarului de posturi §i a statului de functii ale Primariei
municipiului Fetesti si are in subordine:

Compartimentul Juridic,
Compartimentul Relatii cu Publicul,
Copartimentul Registratura.
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COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art. 29.2 Compartimentul Juridic, este o structura functionala din cadrul Serviciului Juridic, Relatii
cu Publicul, Registratura si se afla in relafii de subordonare fata de seful de serviciu al Serviciului
Juridic, Relatii cu Publicul, Registratura.

Art. 29.3 Compartimentul Juridic exercitid urmitoarele atributii:

 reprezintd interesele (atdt prin prezentarea in instan{a cat si prin formularea de aparari)
U.A.T.Municipiul Fetesti, , Primarului Municipiului Fetesti s1 ale Consiliului Local al
Municipiului Fetesti , Serviciului Public de Politie Locala Fetesti, in fata instantelor
Judecatoresti de orice grad de jurisdictie si a altor organe cu activitate jurisdictionala;

o formuleaza actiuni civile la instantele de judecata;

 informeaza reprezentantul legal al institutiei de modul cum s-a desfasurat litigiul aflat pe
rolul instantelor judecatoresti;

« redacteaza, semneaza si depune la registratura instantelor actele de procedur, respectiv
actiuni civile, intdmpindri, raspuns la intampinari, precizari, concluzii scrise, cereri
reconventionale;

« exercita in termenele legale cdile ordinare si extraordinare, respectiv apeluri, recursuri,
contestatii in anulare si revizuiri;

o pregdtirea si depunerea la dosare in termen legal a materialelor probatorii: inscrisuri,
interogatoriu, obiective si obiectiuni la rapoartele de expertiza si martori dupa caz;

» solicitd legalizarea hotararilor primite de la instantele de judecata;

o formuleaza cereri de incuviinfare a executarii silite;

e comunica catre compartimentele functionale hotararile judecatoresti devenite titluri executorti
in vederea punerii acestora in executare;

« primeste in termenul de prescriptie referatele intocmite de cdtre compartimentele functionale
in vederea formularii la instantele de judecata a actiunilor privind rezilierea, evacuare si plata
concesiunii si inchirierii stabilite potrivit contractelor de concesiune si de inchiriere ;

e intocmeste §i pastreaza registrul de evidenta a litigiilor;

o arhiveaza dosarele solutionate in mod definitiv $i le pastreaza in arhiva proprie biroului pana
la predare catre arhiva institutiei ;

« sprijind compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului $i aparatul permanent al
Consiliului Local pentru solutionarea divergentelor contractuale;

o analizeaza si studiaza legislatia;

o pastrarea evidentei mandatelor de executare si realizarea procedurii conform O.G nr. 55/2002
R privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activitdti in folosul comunitatii i
inchisorii contraventionale ;

e poartd corespondentd cu celelalte compartimente functionale ale institutiei pentru consiliere
juridica si verificare din punct de vedere al legalitatii;

« formuleaza si transmite in termen legal catre registraturile instan{elor de judecata raspunsuri
la adresele comunicate de acestea;

e vizeaza si asigurd legalitatea contractelor pentru inchirierea de terenuri, spatii comerciale,
concesionari, etc.;

e primeste si tine evidenta actelor normative aparute si informeaza sefii si colaboratorii din
directii, servicii, birouri si compartimente despre noile reglementari legislative din diferite
domenii de activitate;

» verifica si intocmeste diverse documente ce necesitd semnatura consilierului juridic al
biroului;
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avizeaza si semneaza documentele cu caracter juridic, cu caracter administrativ, a celor cu
implicatii financiare, tehnice, de urbanism precum si orice alte documente. avand in vedere
numai aspectele strict juridice ale documentului respectiv:

acorda consultanta in problemele juridice atat compartimentelor din cadrul institugiei precum
si persoanelor fizice si juridice;

participd la procedurile de licitatie organizate de catre compartimentul responsabil cu
derularea procedurii, pentru concesionarea de lucriri sau achizitii de bunuri $i servicii;
elaboreazi contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a participat;
propune, verifica, semneazi §i comunica rispuns la solicitarile cetatenilor:

intocmeste, pastreaza evidenta si raspunde in scris in termenul previzut de lege la solicitarile
formulate de catre persoanele fizice si juridice, organizatii precum si alte institufii ale statului:
solutioneaza adresele si petitiile care ii sunt repartizate:

primeste publicatiile de vanzare emise de executorii Judecatoresti si unele instituii financiar
bancare (dupa ce au fost inregistrate la registratura institutiei), redacteaza procesul verbal de
afisare si le afiseaza la avizierul institutiei:

primegte citaiile emise de instangele de judecata (dupa ce au fost inregistrate la registratura
institugiei), redacteaza procesul verbal de afisare si le afiseaza la avizierul mstitutiei;
inregistreazé publicatiile si citaiile in registrul de inregistrare;

dupa afigare transmite procesul verbal de afisare citre instantele de judecata si executorii
judecatoresti;

arhiveaza si transmite catre arhiva institutiei xerocopiile citatiilor si proceselor verbale de
afisare;

opiseazd, numeroteaza i sigileaza dosarele din instantele de judecata cu documentele
anexate;

preda dosarele pe baza de proces verbal si fise de inventariere citre arhiva institutiei;
efectueazi deplasari pe teren impreund cu reprezentantii desemnati din cadrul altor
compartimente functionale in scopul identificarii imobilelor notificate;

se ocupd de completarea bibliotecii juridice;

asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative. documentare
Juridicd, articole, alte lucrari in vederea pregitirii profesionale de specialitate;

urmareste redactarea documentelor repartizate, atét in privinta fundamentarii acestora in fapt
siin drept;

solicitd informatiile necesare de la celelalte compartimente, daca este cazul, sau realizeazi
transmiterea documentelor in vederea solutionarii aspectelor ce intra in competenta si
atributiile acestora;

participa in diferite comisii la solicitarea conducerii : de concurs, de inventariere, de licitatii:
in relatia cu organele de conducere, precum si cu orice alte persoane, din cadrul institutiei,
manifestd independenta, punctul de vedere formulat de catre consilierul juridic, in legatura cu
aspectul juridic al unei situatii, neputand fi schimbat sau modificat de citre nici o alta
persoand, acesta mentinandu-si opinia formulata initial, indiferent de imprejurari, in
conformitate cu prevederile art.40, alin.2 din Statutul profesiei de consilier juridic / 6 martie
2004, actualizat ;

consilierul juridic va aviza si va semna acte cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ,
precum si semndtura sa fiind aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului
respectiv.

participa la sedintele consiliului local | la solicitarea primarului si/sau a secretarului general al
U.A.T.Municipiul Fetesti ;

indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.
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COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA

Art.29.4 Compartimentul Relatii cu Publicul, Registratura este un o structura functionala, din cadrul

Serviciului Juridic, Relatii cu Publicul, Registratura si se afla in relatii de subordonare fa{a de seful
de serviciu..

Art. 29.5 Obiectivul general al Compartimentului Relatii cu Publicul,Registratura este activitatea de
a asigurara legaturii intre primar, viceprimar, secretarul general al U A.T.Municipiul Fetesti ,
compartimentele din structura organizatoricad a primariei $i institugiile administratiei publice centrale,
administratiei publice locale, alte unitafi, cetd{eni etc. pentru informarea $i solufionarea problemelor
ce sunt de competenta U.A. T Fetesti.

Art. 29.6 Obiectivele specifice rezultate din obiectivele generale sunt:

Indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, raspunde de relatia cu societatea civild, conform Legii nr.
52/2003 privind transparenta deciziona in administratia publica;

Art. 29.7 Atributiile Compartimentului Relatii cu Publicul, Registratura :

A.

Relatii cu Publicul

informarea si consilierea cetétenilor in domeniile de activitate ale aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Fetesti si serviciile publice locale aflate in subordonarea Consiliului
Local (in domenii precum: asistenta sociald, taxe si impozite locale, urbanism, cadastru si
registrul agricol etc.);

asigura informatii cetatenilor direct, verbal cu privire la intocmirea dosarelor pentru obtinerea
documentelor administrative cu privire la modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte etc);

concepe, redacteaza, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi §i formulare tipizate in
vederea completarii lor de catre cetateni, in colaborare cu compartimentele functionale ale
Primariei: emite note interne structurilor competente, in vederea obtinerii informatiilor
necesare a fi oferite cetatenilor;

asistarea cetatenilor in completarea diferitelor formulare pentru toate domeniile de activitate
ale Primdriei si serviciilor publice locale, pentru toate persoanele dependente social si care au
probleme de sanatate , aceastd stare de fapt impiedicandu-i sa isi exercite dreptul de a
beneficia de drepturile legale prevézute de lege:

participa la intocmirea dosarelor cetatenilor pentru diferite solicitari, din sfera de activitate a
Primariei si serviciilor publice locale (asistentd sociala — ajutor social, alocatii de sustinere a
familiei, subventii incalzire gaze, electricitate si combustibili petrolieri etc.);

insoteste cetatenii la compartimentele functionale ale institutiei pentru rezolvarea operativa a
solicitarilor acestora;

realizeazi inscrierea in audienta a cetatenilor cu ajutorul formularului tip constituit in acest
sens, sprijina si organizeaza programul de audiente al conducerii Primariei Municipiului
Fetesti (Primar, Viceprimar §i Secretar);

afiseaza programul de audiente al conducerii institutiet,

intocmeste listele pentru audiente in format electronic si fizic, si comunica atét telefonic cat si
in scris compartimentelor pentru care sunt solicitari;

participa la audiente si consemneazi in registrul de audiente solutia propusé de conducitor si
desemnarea persoanei a rezolva problema cetateanului;

urmareste modul de indeplinire a problemelor cetatenilor prezenti la audiente;
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raporteazd anual conducerii U.A.T, prezenta cetatenilor la audiente si stadiul solutionarii
audientelor;

comunicd verbal si telefonic conducerii compartimentelor functionale si se prezinte la data si
ora prestabilita in vederea oferirii de sprijin conducerii la audiente;

raspunde la centrala telefonica a Primariei - nr. de telefon 0243.364410, consiliaza telefonic
cetatenii cu informatii din sfera de activitate a institutiei, asigurand astfel telefonic relatia
cetdtean — autoritate publica locald; asigura operativ legatura telefonica cu compartimentele
functionale ale U.A. T Municipiul Fetesti si serviciilor publice locale:

constituie si actualizeazi baza de date cu informatii ce privesc numerele de telefon interne ale
compartimentelor functionale, date de identificare a Primriei st serviciilor publice locale, in
colaborare cu acestea:

transmite verbal compartimentelor functionale solicitirile cetatenilor cu privire la diverse
probleme curente;

asigurd verbal si din oficiu accesul la informatiile de interes public;

primeste, inregistreaza, si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor
catre petitionari ;

inainteaza petitiile inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

Compartimentul pentru relatii cu publicul este obli gat sa urmareasca solutionarea si
redactarea in termen a raspunsului.

expedierea raspunsului catre petitionar se face numai de citre compartimentul pentru relatii
cu publicul, care se ingrijeste i de clasarea si arhivarea petitiilor,

functionarii publici si persoanele incadrate cu contract individual de munci sunt obligate sa
rezolve numai petitiile care le sunt repartizate , fiindu-le interzis s le primeasca direct de la
petenti, sa intervina sau sa depund staruinta pentru solutionarea acestora in afara cadrului
legal.

semnarea raspunsului se face de catre conducatorul autoritaii publice ori de persoana
imputernicita de acesta, precum si de seful compartimentului care a solutionat petitia. In
raspuns se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei adoptate.

elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului;

afiseaza lista cuprinzand documentele de interes public produse §i gestionate, potrivit Legii
544/2001 de Aparatul de Specialitate al Primarului U.A.T.Municipiul Fetesti si al Serviciilor
Publice de sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Fetesti

asigurd confidentialitatea informatiilor de serviciu.

Registratura

asigurd inregistrarea cronologicé a documentelor (cereri, solicitari. documentatii ) adresate
Primariei Municipiului Fetesti prin posta, fax, telex, curieri. direct de la petitionari sau prin
posta electronicd, de catre cetateni, persoane fizice si persoane juridice;

asigurd ca fiecare document primit de catre U.A.T.Municipiul Fetesti sau creat in cadrul
institutiei sa fie inregistrat, primind un sin gur numar unic de inregistrare, fara ca numarul
respectiv sa se repete;

in cazul cererilor sau altor documente prezentate direct de cetateni comunica pe loc acestora
din urma numirul de inregistrare;

transmite primarului sau persoanei delegate ca inlocuitor al primarului corespondenta intrat
si inregistrata prin Registratura;

preia intreaga corespondenta cu rezolutia primarului sau a persoaneli delegate si o preda prin
condica de evidenta compartimentelor functionale sau persoanelor nominalizate in rezolutie
spre rezolvare;

asigura trecerea in condica de evidenta a tuturor documentelor repartizate compartimentelor
functionale sau salariatilor (care semneazi de primire) fara a se admite radieri sau stersaturi;
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corespondenta transmisa gresit se restituie tot prin registratura;

verifica la primire daca documentele ce urimeaza sa intre prin registratura institutiei sunt
lizibile si contin elementele de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare aferenta
petitionarii;

asigurd iesirea documentelor din institutie catre cetateni, persoane fizice si persoane juridice,
prin operarea in registrul special a scaderii numarului de inregistrare al documentelor dupa
care pe actul care se expediaza aplica parafa cu data expedierii si le inainteaza curierilor in
vederea transmiterii cétre petenti:

asigurd repartizarea si gestionarea documentelor rezultate din activitatea compartimentelor
functionale ale U.A.T Municipiul Fetesti, precum si pentru acele servicii sau birouri care nu
se afld in sediul principal al instituiei;

asigura activitatea de predare / primire de documente catre alte servicii publice locale sau cu
alte institutii §i organizatii, sciderea . trecerea in condica de evidenta si inaintarea citre
curieri pentru transmitere:

asigurarea de informatii cetatenilor, persoane fizice si juridice cu privire la numerele de
inregistrare ale documentelor depuse la registratura institutiei, precum si citre ce
compartimente functionale au fost repartizate:

asigurd aplicarea stampilelor aferente Registraturii U.A.T.Municipiul Fetesti pe
corespondenta ;

aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic cu caracter "personal” sau "confidential” si le
inainteazd primarului sau persoanei delegate de ciitre acesta;

genereaza raportul anual calendaristic privind situatia numerelor de intrare al documentelor
intrate in U.A. T.Municipiul Fetesti, prin Compartimentul Registratura;

asigurd inregistrarea proceselor-verbale de amenda in registrul special si le transmite
Serviciului Impozite-Taxe:

asigura intocmirea documentelor necesare derularii contractelor incheiate cu Compania
Nationala “Posta Romana” sau alte societati de prestari servicii postale in vederea expedierii
documentelor in sistem de curierat normal sau rapid;

in vederea indeplinirii atributiilor colaboreazi cu salariatii, compartimentele functionale si
serviciile publice locale.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art30 Compartimentul Resurse Umane este un compartiment functional din cadrul structurii
organizationale a UAT Fetesti, in subordinea directa a primarului. Acesta raspunde de elaborarea si
implementarea politicii de personal pentru aparatul de specialitate al primarului precum si de ducerea
la indeplinire a prevederilor legislative in ceea ce priveste raportul de serviciu al functionarilor
publici, raportul de munca al personalului contractual si salarizarea acestora.

Art.30.1 Obiectivul general al Compartimentului Resurse Umane este de a realiza gestionarea
corecta a resurselor umane a functionarilor publici si a personalului contractual:

Art.40.2 Obiectivele specifice rezultate din obiectivele generale sunt;

e @ e

planificarea resurselor umane:;

analiza posturilor si monitorizarea miscarilor de personal;

recrutarea si selectia personalului

evaloarea performantelor profesionale :

formarea si perfectionarea profesionala:

intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publicisi a dosarelor
personale pentru personalul contractual;

calcularea drepturilor salariale.
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Art.30.3Atributiile Compartimentului Resurse Umane -

1'1} bairfi analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite directorii de
FIII’CCIII: aprobate de catre conducerea institutiei sau a modificarilor legislative, asigura
intocmirea documentatiei privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Fetesti, a numarului total de posturi si a statului de functii;

asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarii i
functii de conducere, in clasa si in grad profesional.Raspunde si se asigura de publicitatea
posturilor vacante pentru care se organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform
prevederilor legale in vigoare;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante:
intocmeste documentatii privind numirea in functia publica si punerea pe post o personalului
contractual.(referate, contracte de munca);

intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de
serviciu si/sau a contractului individual de munca pentru intreg personalul Aparatului de
specialitate al Primarului;

realizeaza salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului.
conform prevederilor legale;

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei. conform
prevederilor legale;

gestioneaza contractele de munca si le inregistreaza in baza de date on-line, prin programul
Revisal;

colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget, la
solicitarea Directiei Economice;

asigura inregistrarea in registrul de evidenta, a concediilor de odihna si a concediilor
medicale;

intocmeste si verifica lunar, foile de prezenta ;

elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea in
munca/specialitate si drepturi salariale;

asigura aplicarea prevederilor legare privind pensionarea anticipata, limita de varsta sau
invaliditate.Eliberaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii lalomita;

opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situatia funtiilor si a
functionarilor publici si le incarca pe portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
si ale personalului contractual, in conditiile legi;

actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale;

pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intoctomeste
Centralizatorul "Planul de perfectionare profesionala anul (in curs)”, pe care il transmite
Agentiei Nationale a Funtionarilor Publici;

raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionala;

asigura efectuarea de practica profesionala de catre studentii care solicita acest lucru, in baza
unui protocol intre institutia de invatamant si primarie, sau in nume personal, la cerere,
elibereaza adeverinte privind stagiul de practica;

intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii acestuia:structura organizatorica, numarul si categoria functiilor si drepturile
salariale;
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{ine evidenta figelor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor
legale;

ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparenteli, toate
informatiile referitoare la raportul de seviciu sau de munca al acestuia, din oficiu sau dupa
caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

solicita personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese ori de cate ori este nevoie . Tine evidenta lor in format
electronic si pe suport de hartie (registre ), precumsi publicarea acestora in conditiile Legii
176/2010 pe site-ul institutiei, in termenul prevazut de lege;

arhivareza documentele ce trebuies predate compartimentului Arhiva:

asigura formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului de catre functionarii
publici ;

elaboreaza, cu sprijinul compartimentelor di cadrul aparatului de specialitate al primarului,
Regulamentul de Organizare si Functionare :

asigura comunicarea dintre conducerea institutiei si salalariati cu privire la drepturile salariale
prevederile Regulamentului Intern si a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatii;
asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor in vigoare.

Art. 30.4 Relatii interne:

Compartimentul Resurse Umane colaboreaza cu toate directiile din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si institutiile cu personalitate juridica aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Municipiului Fetesti.

Art. 30.5 Relatii externe:

Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
Ministerul Administratiei si Internelor;
Ministerul Muncii Familiei si Protectiei Sociale;
Ministerul Finantelor Publice;

Institutii publice locale, deconcentrate;

Institutia Prefectului Judetului lalomita;
Consiliul Judetean lalomita;

Inspectoratul Teritorial de Munca lalomita;
Casa Judeteana de Pensii lalomita;

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortel de Munca lalomita:
Directia de Statistica Ialomita;

Banci comerciale si alte institutii financiare.

COMPARTIMENTUL AUDIT

Art.31 Compartimentul Audit este un compartiment functional din cadrul structurii organizationale
a UAT Fetesti, in subordinea directa a primarului.

Art. 31.1 Obiectivul general al Compartimentului Audit raspunde pentru activitatea de audit intern,
activitate functional independenta si obiectiva, care da asigurdri si consiliere conducerii pentru buna
administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul primariei. Ajuta
directiile, serviciile si compartimentele din cadrul primariei §i entitatile publice subordonate
Consiliului Local Fetesti sa-si indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematicd si metodica,
care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor de administrare.
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Art.31.2 Obiectivele specifice rezultate din obiectivele generale sunt:

activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate la nivelul primariei din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din asistenfa externa;

constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creantd, precum
s1 a facilitatilor acordate la incasarea acestora:

administrarea patrimoniului  public, precum i vdnzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al primariei;

sistemele de management financiar si control. inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente;

evaluarea activitatii de audit intern si auditarea unitagilor subordonate Consiliului Local
Fetesti in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art. 31.3 Compartimentul Audit exercitd urmatoarele atributii:

L ]

elaboreaza norme metodologice specifice primariei avizate de Unitatea Centrali de
Armonizare a Auditului Intern (UCAAPI):

elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern , de regula pe o perioada de 3
ani , i, pe baza acestuia , proiectul planului anual de audit public intern:

claboreaza programul de asigurare si imbundtaire a calitafii sub toate aspectele activitatii de
audit public intern;

efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primariei si ale unitatilor subordonate Consiliului Local. sunt
transparente i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate. economicitate, eficienta
si eficacitate;

informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de citre conducitorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora:

raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern:

in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate:

verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate si poate inifia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitatii publice in cauzi;

auditarea tuturor activitatilor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

auditarea , cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea. urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de Primarie din momentul

constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali. inclusiv a
fondurilor provenite din finantare externa;

b) plafile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de

bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale:

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitagilor

administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de

creantd, precum si a facilitagilor acordate la incasarea acestora:

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia:
h) sistemul de luare a deciziilor:
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1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
1) sistemele informatice.

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA — PSI

Art.32 Compartimentul Protectie Civila este o structura functional din cadrul aparatului de
specialitate al primarului aflata in subordinea directa a primarului.

Art.32.1 Compartimentul Protectie Civildi are ca obiectiv principal prevenirea si reducerea
riscurilor, protejarii populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de
urgenta, conflictelor armate si inlaturarii operative a urmarilor acestora si asigurarii conditiilor
necesare supravietuirii persoanelor afectate.

Art.32.2 Compartimentul Protectie Civild, are ca atributii principale specifice:

Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila ;

Intocmeste proiectele planurilor operative de pregatire §i planificare a exercitiilor de
specialitate ;

Raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventic in
situatii de urgen{a, precum s§i a exercifiilor aplicatiilor si activitatilor de pregatire privind
protectia civila ;

Conduce nemijlocit activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, atat pe timpul
pregatirii cat §i al interventiei ;

Tine evidenfa fondului de adapostire a populatiei §i propune masuri de completare si
intrefinere a acestuia ;

Raspunde de realizarea, intrefinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare a populatiei in situatii de protectie civila

In baza dispozitiilor primarului, ia mésuri pentru alarmarea, protectia §i pregétirea populaiei
in situatiile de urgenta ;

Propune primarului mésurile de asistenta tehnica §i de sprijin din partea autoritatilor judetene
pentru gestionarea situatiilor de urgenta ;

In baza planului aprobat de primar, exercita controlul aplicarii masurilor de protectie civila in
plan local ;

Propune masuri §i participd nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele sinistrate si pentru
asigurarea lucrarii, cazarii i alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate :

Propune primarului masuri de asigurare a ordinii publice in zonele sinistrate |

Gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele de protectie
civila;

Réspunde de péstrarea si actualizarea documentelor operative |

Asigurd masurile organizatorice, materialele §i documentele necesare privind sustinerea si
aducerea personalului Serviciului Voluntar la sediul Primariei, in cazul producerii unor
urgente civile sau la ordin ;

Conduce, lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

Intocmeste situafia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din municipiu, care pot fi
folosite in situatii de urgenta, pe care o actualizeazi permanent

Asigura incadrarea Serviciului Voluntar cu personal de specialitate :

informeaza primarul si Centrul Operational Judefean despre starile de pericol constatate pe
raza municipiului ;

Executa instructajul general si periodic cu personalul U.A T Municipiul Fetesti si din
institutiile subordonate ;
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Controleaza ca instalatiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie si fie in stare de
funcfionare si intrefinute corespunzator :

Tine evidenta participarii la pregatire profesionala a personalului din Serviciul Voluntar :
Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat Serviciul Voluntar
Participa la instruire, schimburi de experienta si cursuri de pregatire profesionala organizate
de institutiile abilitate :

fmpreuné cu personalul compartimentului de prevenire participa la verificarea modului de
respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si la operatorii economici de pe
raza municipiului ;

Face propuneri privind imbunatitirea activitdfii de prevenire si eliminare a situatiilor de
pericol ;

Intocmesle si asigura desfasurarea bilanfului anual al Serviciului Voluntar

Intocmeste raportul anual al compartimentului pentru situatii de urgenta ;

Intocmeste, anual, proiectul de buget pentru proteciia civild si S.V.S.U. si 1l sustine in
comisiile de specialitate ;

Urmareste permanent executia bugetara si face propuneri de rectificare. daci este cazul :

Tine evidenta persoanelor care si-au satisficut stagiul militar in specialitati militare conexe.
specializarilor din serviciul voluntar :

Exercita atributiile prevazute in actele normative care reglementeaza activitatea din domeniile
protectiei civile, situatiilor de urgenta si al prevenirii si stingerii incendiilor ;

Informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin §i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti ;

Organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd i a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu ;

Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta :

Protecfia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice. precum i a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate :

Asigurarea condifiilor minime de supraviefuire a populatiei in situatii de urgentd sau de
conflict armat ;

Asigurarea capacitatii operative a Inspectoratului de Protectie Civild si de interventie a
formatiunilor de Protectie Civila :

Planificarea si desfasurarea activitagilor conform planului cu activitatile de protectie civila
anuale ;

Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative ;

Sa asigure, sa verifice si sd mentind in mod permanent starea de functionare a locului de
conducere - punctul de comanda - de protectie civila, sa-1 doteze cu materiale si documentele
necesare, potrivit ordinelor in vigoare ;

Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele privind ingtiintarea si aducerea
personalului de conducere pe linie de protectie civild in mod oportun, in caz de dezastre sila
ordin ;

Organizeaza i conduce comisiile de specialitate de Protectie Civila

Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de Protectie Civila anuale,
lunare, pregatirea comisiilor si a populatiei, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale de
instruire §i sa le prezinte spre aprobare sefului ierarhic ;

Conduce, prin comisiile de specialitate, pregatirea pentru protectia civila a formatiilor de
protectie civila ;
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Impreuna cu comisiile de specialitate, alte unitati specializate intocmeste planul de protectie
civila, planul de aparare impotriva dezastrelor :

Asigurd organizarea §i inzestrarea comisiilor de specialitate de protectie civila potrivit
instructiunilor in vigoare ;

Asigura baza materiald a instruirii subordonatilor ;

Pregéteste §i prezinta sefului ierarhic informari cu privire la realizarea masurilor de protectie
civila, a pregatirii i alte probleme specifice :

Participa la comunicari, bilanturi, analize si alte activitati desfisurate de organul superior ;

la masuri, anual, prin compartimentul de investi{ii $i aprovizionare pentru aprovizionarea cu
aparatura i materiale conform normelor ;

Prezinta propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de Protectie Civila :

Asigurd respectarea regulilor de pastrare, numire si evidenta a documentelor hartilor Si
literaturii de protectie civil ;

Pastreaza secretul din documentele cu caracter secret ;

Pregategte si asigurd desfisurarea bilan{ului anual de Protectie Civila :

Are atribufiile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplica si executd actele
normative, hotararile consiliului local si ale primarului in acest domeniu :

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului.

SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.33 Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a aparatului de specialitate al primarului, condus de catre un sef serviciu,
aflat in relatii de subordonare fata de Consiliul Local si coordonat de primar.
Art.33.1 Obiectivul general al Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor este acela de a exercita
competentele ce ii sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative
care reglementeaza activitatea de eviden{d a persoanelor si stare civild in sistem de ghiseu unic.
Art. 33.2 Atributii generale ale Serviciul Public de Evidenta a Persoanelor :

a) Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are urmatoarele
atributii principale:

ctualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica in
baza comunicirilor inaintate de ministere §i alte autoritati ale administratiei publice centrale
si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor
acestora,
actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu mentiunile operative, precum si
cu informatiile preluate din comunicérile primite si extrage din R.N.E.P. situatii statistice pe
linie de evidenta a persoanelor, utilizind aplicatiile informatice puse la dispozitie de
D.EP.ABD,;
preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si datele privind
persoanele decedate;
preia in sistem informatizat imaginea cetatenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate
sau care solicita inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de identitate:
opereazé in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inmanarii cartilor de identitate
si a cartilor de identitate provizorii;
clarifica neconcordanele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor:
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b). in

opereaza corec{ii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alfi utilizatori):
desfagoara activitafi pentru administrarea refelei locale de calculatoare, precum si a
utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.):
executd activitayi pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
evidentiaza incidentele de aplicatie si le solutioneaza pe cele referitoare la hardware §1 sistem
de operare:
participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local, impreuna cu specialistii
B.J.ABD.EP.;
asigurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de service:
asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu:
formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii. modi ficarea metodologiilor de lucru etc.:
indeplineste si alte atribugii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

domeniul analizi-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar local

de evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

primeste, inregistreaza si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor.
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

organizeaza si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie:

asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor $1 clasarea acestora in vederea
arhivarii;

repartizeazd si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

asigurd primirea i inregistrarea petitiilor §1 urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;
organizeaza si desfagoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si intocmegte sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfagurate periodic;
transmite serviciului public comunitar Judefean de eviden{a a persoanelor, sintezele Sl
analizele intocmite;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului. din documentele rezultate
din activitatea de profil.

Art.33.3 Structura organizatorica a Serviciului Public de Evidenta a Persoanelor este prezentata
conform organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei municipiului Fetesti
$i are in subordine doua departamente care acopera urmatoarele activitati:

Compartiment Evidenta Persoanelor ;
Compartiment Stare Civila ;

COMPARTIMENTUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 33.4 Compartimentul Evidenta Persoanelor este o structura functional din cadrul aparatului
de specialitate al primarului aflata in subordinea directa a sefului de serviciu.
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Art.33.5 Atributii specifice ale Compartimentul Evidenta Persoanelor:

primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate. stabilirea
domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei S
inmaneaza solicitan{ilor documentele in cauza:

primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strdindtate in Romania;

primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unita{i sanitare §i de protectie sociala, precum si ale celor aflate in locurile de
refinere i de arest preventiv din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciar din zona de
responsabilitate §i inmaneaza documentele solicitate;

inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate §i preluate in Registrul National de Evidentd a
Persoanelor;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicdrile autoritatilor sau institutiilor
prevazute de lege si inscrise in Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

desfagoara activitati de primire, examinare §i rezolvare a petitiilor cetétenilor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i citre cetdfeni, cu
respectarea prevederilor legale;

efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucratorul de stare civila nu are
posibilitatea de a le efectua;

identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se
impun;

colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de acestea
la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare
turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a
persoanelor, precum si a celor urmarite in temeiul legii, precum si cu politia locala potrivit
atributiilor ce le revin pe linie de evidenta a persoanelor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii:
solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea §i identificarea punctuald a persoanelor fizice, cu respectarea
prevederilor legale;

in colaborare cu structurile M.A.l. sau politia locald desfasoara activitati specifice pentru
punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de identitate in
termenul prevazut de lege;

acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociala, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

formuleaza propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfagurate lunar, trimestrial, semestrial
(analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;

completeaza la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul asistentei
sociale Formularul E401;

asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii §i intocmeste procesele-verbale de scadere
din gestiune;

raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
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e organizeaza, asigurd conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale manuale:

e asigurda protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale:

* sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si
raporteaza disparifia acestora pe cale ierarhica;

e raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

* constata contraventiile i aplica sanctiuni, in conditiile legii;

e indeplineste si alte atributii specifice activitatii de eviden{a a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

e preia imaginea solicitantului;in cazul in care imaginea este preluata de un alt lucrator decat
cel care a primit documentele la ghiseu,efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia din
documentele prezentate:;

o ecfectucaza.dupa cazverificari in urmatoarele evidente:evidenta operativa.evidenta
informatica sau manuala,centrala sau locala;

e completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate.codul de
secretizare,perioada de valabilitate si numarul cartii de alegator:;

Art.33.6 In exercitarea activitatilor mentionate, Compartiment de Evidenta a Persoanelor
colaboreaza cu autoritatile care au atributii in domeniu: institutii centrale si directiile de specialitate
ale altor institutii locale si judetene (Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor)

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art.33.7 Compartimentul Stare Civila este o structura functional din cadrul aparatului de
specialitate al primarului aflata in subordinea directa a sefului de serviciu.
Art.33.8 Atributii specifice ale Compartimentul Stare Civila :

e intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar i elibereaza persoanelor fizice indreptafite certificate/extrase multilingve
doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

e inscrie men{iuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul
I1, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare
civila;

e clibereaza, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

e clibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la menfiunile existente pe marginea actului
de stare civila;

e trimite, structurilor de evidentad a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de
evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10
zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,
comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la
structura de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

e trimite centrelor militare pdna la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrarii decesului,
documentul de eviden{a militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
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trimite, structurilor de stare civila din cadrul serviciul public comunitar local de evidenta a
persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii
urmadtoare, certificatele anulate la completare;

intocmegte buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica. pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmditoare
inregistrarii, la Directia Judefeana de Statistica;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor, si extraselor multilingve de stare
civild In condifii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiel acestora §i asigurad
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila:

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunica, anual, structurii de stare civila din
¢adrul S.P.CJ.EP;;

reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare i
aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sus{in cererile respective, pe care le Inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunziatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie,
in vederea avizirii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila §i efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitaii administrative-
teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unita{ii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.JE.P.;

transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, 0 comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor
de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne,
Directiei Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General
al Politiei Romane si Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei
Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupda ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;
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sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civili cu
regim special;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

efectueaza verificdrile necesare avizérii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoancle fira cetitenie domiciliate in
Romania;

efectueaza verificari §i intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.JLE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

efectucaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a mortii unei persoane.;
efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
primeste cererile de divor{ pe cale administrativa, semnate personal de cédtre ambii soti, in fata
ofiferului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casdtorie sau pe raza careia se
afla ultima locuinta comuna a sofilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa,
in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

confrunta documentele cu care se face dovada identitagii solicitantilor (cererile de divor{ pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in
care ultima locuinta declaratda nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti
inscris/d in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobata prin H.G. nr.64/2011,
elibereaza certificatul de divor{ care va fi inmanat fostilor sofi intr-un termen maxim de 5 zile
lucratoare;

solicita, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

comunicd la structura de evidenta persoanelor, din cadrul S.P.C.L.E.P. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriel pe cale
administrativa, in baza comunicarilor transmise de catre primariile unita{ilor administrativ —
teritoriale care are in pastrare actul de cdsatorie, de primariile unitatilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu are in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;
colaboreazi cu autoritdtile de sanatate publica judetene §i cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu
este cunoscutd si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti §i neinregistrati la starea civila;
colaboreaza cu unitatile sanitare, institufiile de protectie sociala i unitatile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice §i nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civild §i de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum §i pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

transmite, trimestrial, la S.P.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe linie de
stare civild, si de evidenta persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizati in unitatile
sanitare si de protectie sociala;

intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat
transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civila in registrele de stare civila
roméne ca urmare a (re)dondndirii cetateniei romane;
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* intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetatenilor
straini decedati in Roménia:

e desfasoara activitéti de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor:

e asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitaile operative ale M.A.1.. in
scopul realizarii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii. modificarea metodologiilor de lucru etc.;
raspunde de activitatile de selectionare, creare. folosire sl pastrare a arhivei;

executa actiuni i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta,

* colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

e raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civili a persoanelor;

e indeplineste s§i alte atribufii specifice activitatii de stare civila. reglementate prin acte
normative.

e primeste cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in strainatate si
neinregistratd la autoritatile straine sau inregistrata cu date nereale si intocmeste referatul cu
verificarile prevazut de legislatia in domeniul;

¢ intocmeste documentatia necesara avizarii cererii de inregistrare tardiva a nasterii de citre
serviciul public comunitar judetean de evidenta a persoanelor si intocmeste actul de nastere in
baza avizului i aprobarii primarului;

e preiau cererile de eliberare a certificatului de atestare a domiciliului §i a ceté(eniei
persoanelor fizice precum si documentele corespunzitoare si le inainteazi la D.E.P.A.B.D.

* indeplineste atributiile stabilite prin Metodologia comuni privind procedura de colectare,
actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.1.D.

e raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva:

e asigura cvidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curenta;

e verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

e veactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei:

e organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si
se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

e asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor
cu termene de pastrare expirate;

e pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes
stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

e organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

e informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhiver;

e pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

e comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva;
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inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii ~ si
urmareste solutionarea acestora;

initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitatii;

asigl‘lra respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneaza;

asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.

CABINET DE ASISTENTA MEDICALA

ART.34 Este un compartiment direct subordonat primarului si coordonat de un medic specialist.
ART.34.1 Atributiile cabinetului de Asistenta Medicala:

efectueazd in fiecare an examinarea medicala periodica a elevilor, semnaland medicului
aspecte deosebite constatate;

efectueaza conform Ordinului 653-2001 examenul dezvoltarii fizice somatometrice (indl{ime,
greutate, perimetru toracic), somatoscopie, foziometrie (tensiune arteriala, frecventa cardiaca,
fora musculard manuala, capacitatea vitala pulmonara);

participa la examindrile medicale de bilan{ al starii de sanatate, efectuate de medicul
coordonator;

consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examindrilor medicale de bilan{ al
starii de sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea
medicului scolii, precum si motivérile absentelor medicale, din cauzele medicale ale elevilor,
scutirile medicale de la orele de educatie fizica;

completeaza sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalantd, incidenta si
structura morbiditéii;

participa aldturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate,
scoli profesionale sau, dupa caz, la vizita medicala a candidatilor care se inscriu in institufii
de invatamant superior;

activitdti cu caracter antiepidemic;

efectueazi catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor;

efectueazi sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate, in conformitate
cu Programul National de Imunizéri;

inregistraza in fisa de consultatie si in registrul de veccinari imunizérile efectuate;

efectueazi triajul epidermiologic la toti elevii, dupa fiecare vacantd, precum si alte triaje,
atunci cand este cazul;

executia actiunii de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in boli, intocmind
si file de focar (prelucrarea sanitara a elevilor cu pediculoza si scabie);

efectuarea catagrafierii tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin intradermoreactia la
PPD2u, participind la efectuarea acestuia, precum si revaccinarea BCG inpreuna cu
personalul Dispensarului TBC, pentru tratamente imunizate in timpul anului scolar;
controleaza igiena individuala a elevilor, colabordnd cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate ;

controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatamant, consemnand in
caietul special destinat, toate constatédrile facute si aducdndu-le la cunostina conducertilor
unitagilor scolare sau de invatamant superior:
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* {in evidenta examenelor medicale periodic pe care personalul adult din unitatea de invatimant
a_rondat{l este obligat sa le efectueze in conformitate cu reglementarile Ministerului Sanataii
si Familiei;

e efectueaza, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sanatatea in randul elevilor,
al familiilor i al cadrelor didactice;

e participa la consiliile profesorale in care se iau masuri vizand aspecte sanitare din unitatea de
invatamant arondata;

e asigurd elevilor acordarea primului ajutor, in caz de urgentd si supravegheazi transportul
acestora la unititile sanitare;

e asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgenfe medico-chirurgicale, in perioada
examenului de bacalaureat;

e efectuarea tratamentelor elevilor, la indicatia medicului;

e participa la instruirile profesorale in care se discuta $i se 1au masuri sanitare in unitatea de
invatamant arondata;

e asigura elevilor acordarea primului ajutor, in caz de urgentd, si supravegheaza transportul
acestora la unitatile sanitare;

e asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale, in perioada
examenului de bacalaureat;

e efectueaza tratamente elevilor, la indicatia medicului;

e participa la instruirile pe problemele de medicina si igiend scolara, precum si pe probleme
sanitaro-epidemice, organizate de Directiile de Sanatate Publici;

e definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu conservarea acestora in figele medicale
scolare, completeaza adeverintele medicale pentru elevii care termina clasele a VIll-a, XIl-a
si consemneaza in figele medicale ale elevilor vaccinarilor efectuate;

e respectda R.O.I §i RO.F ;

e respecta N.G.P.M. i P.S.L

CRESA NR.2

Art. 35 Cresa este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a aparatului de
specialitate al primarului coordonat de un sef centru, si se alfa in relatii de subordonare fata de
primar;

Art. 35.1 Structura organizatoricd Cresei este prezentatd conform organigramei, numarului de
posturi si a statului de functii al UAT Fetesti..

Art.35.2 Domeniul de competenia al cresei vizeaza atributii precum : Organizarea si asigurarea unui
regim rational de via{a si a unei i conformitate cu necesarul metabolic al copiilor in varsta 0-3 ani, al
unui program educativ complex, luarea de masuri pentru prevenirea si combaterea bolilor
transmisibile, acordarea primului ajutor §i ingrijirilor medicale necesare pana la predarea copiilor,
asigurarea dezvoltarii neuropsihice in conformitate cu varsta copiilor inscrisi in cresa.

Art.35.3 Activitatea cresei se desfisoara conform legilatiei in vigoare ( Legea cregelor nr.
263/19.07.2007 (Monitorul oficial nr. 507/30.07.2007) iar serviciile oferite de citre personalul
angajat constau in asistena{ medico-sociala si program educativ conform varstei.

Art.35.4 In exercitarea activitatii ce ii revine, personalul angajat colaboreaza cu autoritdtile care au
atributii in domeniu: institutii centrale ( Ministerul Sanatatii) si directiile de specialitate ale altor
institutii locale si judetene.
Art.35.5 Atributii specifice:
e participa alaturi de medic la examinarea copiilor, in cadrul examinarilor medicale de bilant
ale starii de sanatate:
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efectueazd de doud ori pe an (la inceputul §i la sfarsitul anului de invatagmant) controlul
periodic al copiilor §i interpreteaza datele privind dezvoltarea fizica a tuturor prescolarilor din
grﬁdinite, inscriindu-le in fisele medicale ale acestora:

linregistreaza si supravegheaza copii cu afectiuni cronice, pe care ii trimit la cabinetele
medicale din unitatile scolare de asisten{d medicala ambulatorie de specialitate, prin
intermediul medicilor de familie, consemnand in figele prescolarilor rezultatele acestor
examene, iar in registrul de evidenta speciala, datele controalelor medicale;

urméaresc ca educatoarele sia aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie §i a limbajului
E)rescolarilor. consemnand in fisele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii;

Intocmesc evidenta copiilor amanati medical de la inceperea gcolarizarii §i urmaresc
dispensarierea acestora;

completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeazd sé fie inscrigi in clasa I
supravegheazi modul in care se respectd orele de odihnd pasiva (somn) si active (jocuri) ale
copiilor si conditiile in care se realizeaza acestea;

indruma personalul educativ in aplicarea metodelor de calire (apa, aer, soare, miscare) a
organismelor copiilor;

supravegheaza modul in care se respectd igiena individuala a copiilor in timpul spalarii
acestora i la servirea mesei,

participarea la intocmirea meniurilor siptimanale si efectueaza periodic anchete privind
alimentatia copiilor;

consemneazd zilnic intr-un caiet anume, destinat pentru controlul blocului alimentar,
constatarile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea
alimentelor scoase din magazie si a mancaii, igiena individuala a personalului blocului
alimentar si starea de sdnatate a acestuia, cu interdictia de a presta activitati in bucatarie
pentru persoanele care prezintd febra mare, diaree, infectii, tuse cu expectoratie, amigdale
pultacee, aducand la cunostinta conducerii gradinitei aceste constatari;

asisti la scoaterea alimentelor din magazine si controleaza calitatea organoleptica a acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor ;

colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuala la prescolari;
efectueazi zilnic controlul medical (triajul epidemologic) al copiilor la primirea in
colectivitate;

izoleaza copii suspecti de boli transmisibile §i anunta urgent medicul colectivitafii;
supravegheaza focarele de boli transmisibile, alicand masurile antiepidemice fata de contacfi
si efectuand recoltari de probe biologice, dezinsecti, etc;

prezinta produsele biologice recoltate (exudate, nozofaringiene, materii fecale, urina)
laboratoarelor de bacteriologie si ridica buletinele de analiza in situatii de aparifie a unor
focare de boli transmisibile in colectivitate,

aplica, in conformitate cu instructiunile M.S.P. tratamentul profilactic al prescolarilor, sub
supravegherea medicului;

supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copiilor, iar in situatii de urgenta,
dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta si familiile prescolarilor;

tin evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat din colectivitate are
obligatia sé le efectueze in conformitate cu normele M.S.P.;

intocmesc zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmand ca revenirea acestora
in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemologic favorabil, eliberat de
medicul de familie pentru absente ce depasesc 3 zile;

controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinifa (sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte, etc.), aducand operativ la cunostinia
conducerii colectivitatii deficientele constatate;
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e efectueazd, sub indrumarea medicului colectivitatii, activita(ii de educatie pentru sanitate cu
parintii, copii i cu personalul adult din gradinita:

e gestioneaza in condiiile legii si pe baza normelor M.S.P. instrumentul, materialele sanitare si
medicamentele de la aparatul de urgenta si raspund de utilizarea lor corecta;

e completeazd, sub supravegherea medicului, condica de medicamente si de materiale sanitare
pentru aparatul de urgenta ;

e insofesc copii din gradini{a, in cazul deplasarii acestora intr-o tabard de vacan{a, pe toata
durata acesteia;

® acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheazi transportul acestora la
unitafile sanitare;

e efectueaza tratamente curante prescolarilor, la indicatia medicului:

e supravegheaza prescolarii izolati in infirmerie §i efectueaza tratamentul indicat acestora de
medic;

e asigurd asisten{a medicala de urgenta in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care pot
fi detasate in aceste unitati.

DIRECTIA EDUCATIE, CULTURA SI SPORT

Art. 36 Directia Educatie, Culturd si Sport este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a U.A.T.Municipiul Fetesti, condus de catre un director, aflat in relatii de subordonare
fatd de primar.

Art.36.1 Structura organizatorica a Ditectiei Educatie, Cultura si Sport este prezentata conform
organigramei, numarului de posturi si a statului de functii ale Primariei municipiului Fetesti gi are in
subordine departamentul care acopera urmatoarele activitatile culturale:

o (Casa de Culturd, Muzeu

e Biblioteca

CASA DE CULTURA, MUZEU

Art. 36.2 Casa de culturd functioneaza in baza unui regulament de organizare si functionare, avizat
de Directia Judeteana pentru Cultura, Culte si Patrimoniul Cultural National si aprobat de Consiliul
Local .

Art.36.3 In exercitarea activitatilor mentionate, Directia Educatie, Cultura si Sport colaboreaza cu
autoritdfile care au atributii in domeniu: institufii centrale ( Ministerul Culturii 1 Cultelor) si
directiile de specialitate ale altor institutii locale i judetene.

Art. 36.4 Atributii specifice:
A. CASA DE CULTURA:

e organizarea si desfasurarea de activitafi cultural-artistice i de educatie permanenta;

e conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului national si universal;

e organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale interjudetene, nafionale i
internationale;

e organizarea sau sustinerea activitaii de documentare, a expozitiilor temporare, elaborarea de
monografii si lucrari de educatie civica §i informare a publicului:

e difuzarea de filme artistice si documentare;
organizarea cercurilor stiintifice §i tehnice, de arta populara si plastica;
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organizarea si desfasurarea cursurilor de formare profesionala continua conform legii.

B. MUZEU:

prezentari tematice in scoli, licee sau alte locuri de evocare istorica valorificind patrimoniul

Muzeului Municipal ,, Anghel Saligny™;

e activitate de cercetare in teren, prin colectionarea de piese ce ar putea intregi colectiile
existente ori infiintarea altor colectii cuprinse in planul de munca anual;
asigura cresterea patrimoniului prin cercetarile efectuate;
efectuarea unor lucrdri de cercetare stiintifica in scopul intocmirii si publicarii unor articole,
studii, comunicari, repertorii, monografii etc.;

e asigurd inventarierea, clasarea si evidenta stiintifica a bunurilor culturale din colectiile
muzeului Municipal ,, Anghel Salighy™ conform normelor in vigoare;

e participa cu lucrari la sesiuni de comunicari stiintifice, simpozioane, conferinte, urmarind
valorificarea stiintifica gi popularizarea patrimoniului muzeal:

e asigurd serviciul in muzeu,indrumand grupurile, delegatiile sau vizitatorii individuali;

e lainceput si sfarsit de program va controla, functionarea instalatiilor, incuietorilor;
integritatea pieselor expuse si a mijloacelor fixe;

e orice nereguld sesizatd va fi adusa mai intai la cunostiinta managerului, numai in lipsa
acestuia organelor statului abilitate (politie, pompiert, etc.);

e varespecta prevederile Codului de etica si conduitd al institutiei;

e se va informa in privinta normelor PSI si de protectia muncii actionand i pentru respectarea
acestora de tot personalul sectiei;

e va indeplini orice sarcina stabilita de Manager .in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Ordine Interioara al Institutiei si Codul Muncii;

e intocmeste planul de munca individual;

e participa la programe de perfectionare;

¢ intocmeste raportul de activitate pentru anul in curs, face propuneri pentru intocmirea
planului de munca pentru anul urmator;

e respectd normele de securitate si integritate ale patrimoniului;
respecta procedurile de lucru generale specifice institutier;

o respecta si aplica actele normative in vigoare si contractul colectiv de munca aplicabil;
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de manager;

e solicita autoritatii tutelare efectuarea activitatilor de igienizare a spafiilor din Muzeul
Municipal ., Anghel Saligny” si de asigurare a conditiilor microclimatice si conditiile de
protectie a intregului patrimoniu;

e organizeaza actiuni de sondare a intereselor culturale si sociale, informare si documentare a

oamenilor de culturd ale activitatii de marketing sau de promovarea serviciilor de
specialitate;

e organizeaza §i participa le schimburi de experien{a, cursuri profesionale si tematice, diferite

manifestari culturale si profesionale

e foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de lucru pentru realizarea sarcinilor

BIBLOTECA

Art. 46.5 In vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin, personalul angajat la Biblioteca are, in
principal, urmatoarele atributii:

conservarea pentru transmiterea intre generatii a valorilor stiintifice, culturale si artistice,
nationale si universale;
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e educarea civica, morald §i economica a cetatenilor in general si a tinerilor in special;

° Insusirea de cunostinte, deprinderi si abilitati pentru formarea. perfectionarea culturald a
tinerilor;

e atragerea cetafenilor prin promovarea dezvoltarii cunostintelor si abilitatilor artistico-
culturale;

e asimilarea standardelor sistemului informational in cadrul activitatilor organizate:

e dezvoltarea, in cooperare cu autoritdile publice, cu reprezentanti ai societatii civile. ai
sindicatelor §i ai patronatelor, de forme de pregatire pentru servicii diverse, in raport cu
nevoile specifice ale comunitatii;

e cultivarea mestesugurilor, obiceiurilor si traditiilor nationale prin conservare

e cooperarea cu institufii cultural-artistice din {ara si din strdinatate.

PARTEA 11
DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 47 Directiile, serviciile, birourile §i compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Fetesti
sunt organizate §i functioneaza in conformitate cu atributiile specifice domeniului de activitate.

Art. 48 (1)Prezentul Regulament de Organizare si Func{ionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a U.A.T.Municipiul Fetesti care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Compartimentele din structura organizatoricd a U.A.T.Municipiul Fetesti transmit, in
termen, la solicitarea Compartimentului Resurse Umane propuneri pentru Regulamentul de
Organizare i Functionare, organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

(3) Compartimentele din structura organizatorica a U.A.T.Municipiul Fetesti au obligatia de
a comunica Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum §i aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului municipiului Fetesti.

(4) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin fisa postului personalului acestora.

(5) Toate compartimentele U.A. T.Municipiul Fetesti sunt obligate ca in termen de 5 zile de
la data solicitarii sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica,
informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

(6) Toti salariatii U. A, T.Municipiul Fetesti raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate.

(7) Sefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare
primarului, cu avizul gefului ierarhic superior.

(8) In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atdt ale posturilor de conducere cat si ale celor de

executie privind protectia muncii §1 asigurarea calitatii serviciilor.

(9) Directiile, serviciile si birourile de specialitate, sustin proiectele de hotarari propuse spre
adoptare Consiliului Local Fetesti in comisiile de specialitate ale acestuia.

(10) Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a realiza
obiectivele strategice cuprinse in Declaratia si Angajamentul Primarului. obiectivele specifice
definite in Planificarea calitatii. De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator
cerintele standardului de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in
procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

(11) Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor
U.A.T.Municipiul Fetesti, aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi
aprobat prin dispozitia Primarului.
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(12) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(13) Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii
organigramei Primariei municipiului Fetesti, sau ori de cate ori se impune.
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