ROMANIA
JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SNAGOV

HOTARARE
Privind aprobarea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Snagov

Consiliul Local al comunei Snagov

Avand in vedere:
- Hotararea CODSIIIU'U] Local nr 11/2015 privind aprobarea organigramei si a

statului de functii;
- Expunerea de motive a prlmarulul comunei Snagov nr 7154/22.05.2015;

- Raportul de specialitate al biroului resirse umane nr 5282/20.04.2015;

In conformitate cu :
- Prevederile art. 36 alin 2 lit “a* coroborate cu prevederile alin 3 li “b” din Legea

nr. 215/2001 a administratiei publice locale republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;
In temeiul art. 45 din Legea nr. 215/2001-actualizata- privind administratia publica locala.

HOTARASTE

Art. 1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Snagov, conform anexei parte integranta din prezenta

hotarare.
Art. 2. Primarul comunei Snagov, prin aparatul de specialitate, va asigura aducerea
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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primarul, viceprimarul, secretarul, administratorul public, impreun& cu aparatul
de specialitate al Primarului, constituie o structura functionala cu activitate permanenta,
denumita ,Institutia Primarului Snagov”, care duce la indeplinire hotararile Consiliului
Local si dispozitile Primarului, solutiondnd in condifii de operativitate si eficienta,
problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 Institutia Primarului Snagov are un Primar si un Viceprimar, alesi pe o perioad4
de 4 ani, in conditiile Legii nr.215/2001, privind administratia publica locala, republicata.
Art.3 Sediul Institutiei Primarului Snagov este in Comuna Snagov, satul Ghermanesti,
Soseaua Ghermanesti nr.49, judetul llfov.

Art.4 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica; este seful administratiei
publice locale din comuna Snagov $i al aparatului de specialitate al Primarului, pe care
il conduce si il controleaza.

Prin delegare de competenta, Primarul poate trece exercitarea unora din atributiile
sale viceprimarului, secretarului, administratorului public sau altor functionari din
serviciile primariei.

Art.5 In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.6 Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El
exercitd, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin Primarului,
conform prevederilor art.57 din Legea nr.215/2001, republicata.

Art.7 Secretarul indeplineste atributiile prevazute in art.117 din Legea nr.215/2001
privind administratia publica locala, republicatd, precum si alte atributii prevazute de
lege sau insarcinari date de consiliul local ori de catre Primar; prin delegare de
competenta, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al Primarului,
stabilite de Primar.

Art.8 Conform art. 115 din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala cu
modificarile si completarile ulterioare, administratorul public poate indeplini, in baza
unui contract de management, incheiat in acest sens cu Primarul, atributii de
coordonare a aparatului de specialitate sau/si a serviciilor publice de interes local
stabilite prin dispozitie a Primarului.

Art.9 Administratorul public efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune
solutii tehnice de organizare, solutii benefice pentru comunitate; Prezinta primarului
informari periodice, sau ori de cite ori se impune, cu privire la problemele de interes
public.

Art.10 Sefii serviciilor si birourilor, precum si personalul din cadrul compartimentelor
functionale din cadrul instiutiei raspund de evidenta (inregistrarea) tuturor
documentelor intrate, iegite ori intocmite pentru uz intern. Dupa rezolvarea lor,
documentele se grupeaza in dosare, potrivit Nomenclatorului Arhivistic al Institutiei
Primarului Snagov si se predau la Depozitul de Arhiva in al doilea an de constituire.

Sefii compartimentelor numesc responsabili cu constituirea, evidenta si predarea
dosarelor, precum gi desemneaza persoana care sa faca parte din Comisia de selectie
a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea Arhivelor Nationale nr.
Art.11 Angajatii Institutiei Primarului Snagov raspund de realizarea a
conformitate cu procedurile de lucru.




Art.12 Directorii executivi, sefii serviciilor si birourilor réspund in fata Primarului, a
Viceprimarului, a Secretarului, a Administratorului Public sau in fata persoanei
delegate cu atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin §|
colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intra in
competenta lor, precum gi a altor sarcini potrivit nevoilor priméariei.

Totodaté, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine,
in vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzatoare

pentru imbunatatirea acestei activitati.
Art.13 In cadrul Institutiei Primarului Snagov se interzice discriminarea si asigurarea

unui tratament inegal intre femei si barbati.
Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura

condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse
si tratament intre femei si barbati in relatiile de munca.

CAPITOLUL Il ;
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.14 Structura organizatorica a Institutiei Primarului Snagov cuprinde servicii, birouri
si compartimente constituite Tn conformitate cu organigrama aprobata.

Art.15 Serviciile, birourile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al
Institutiei Primarului Snagov sunt urmatoarele:

I. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
- Compartimentul Evidenta Persoanelor Regim Evidenta — Ghiseu Unic
- Compartimentul Stare Civila

Il. Compartimentul Asistenta Sociala

Il Biroul juridic-contencios, fond funciar, registru agricol, cadastru agricol
- Compartimentul juridic-contencios
- Compartimentul fond funciar, registru agricol, cadastru agricol

IV.Biroul buget, contabilitate, salarizare
V. Compartimentul Achizitii Publice si Investitii

VI. Biroul Resurse Umane, Registratura si Relatii Publice, Administratie Publica

Locala, Arhiva
-Compartimentul Resurse Umane

-Compartimentul Registratura si Relatii Publice, Administratie Publica Locala,
Arhiva

VII. Serviciul Public Politie Locala Snagov
-Compartimentul ordine si liniste publica, paza bunuri

-Compartimentul Circulatie pe Drumurile Publice ,
-Compartimentul Control — Disciplina in Constructii, Afisaj Strada ec%\
Mediului, gospodarirea Localitatii, Activitate Comerciala si Evidenta Persg é’nélq;w :




VIll. Compartimentul Implementare Proiecte Finantate din Fonduri
Nerambursabile

IX. Compartimentul Administrare Domeniu Public si Privat
X. Biroul Impozite si Taxe Locale, Constatare, Urmarire si Executare Silita

Xl. Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Autorizarea Lucrarilor
de Constructie, Nomenclator Stradal

CAPITOLUL 1l
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL PROPRIU AL
INSTITUTIEI PRIMARULUI COMUNEI SNAGOV

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI SNAGOV

Art. 16 Primarul comunei Snagov este conducatorul Administratiei Publice Locale din
comuna Snagov §i al aparatului de specialitate al Institutiei Primarului comunei
Snagov, pe care il conduce si il controleaza.

Primarul comunei Snagov indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii
nr.215/2001 privind administratia publicé locala, republicata, urmatoarele atributii:

A. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

B. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local,

C. Atributii referitoare la bugetul local;

D. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

E. Alte atributii stabilite prin lege.

in temeiul lit.A, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara, monitorizeaza functionarea serviciilor publice locale de profil si asigura
organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului:
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

in exercitarea atributiilor prevazute la lit.B, Primarul:

-prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind
starea economica, sociala si de mediu a comunei Snagov;

- prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a
comunei Snagov si le supune aprobarii Consiliului Local.

in exercitarea atributiilor previzute la lit.C, Primarul:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

-intocmeste proiectul bugetului local gi contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;

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

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal al comunei Snagov, atat a sediului social principal, cat
§i a sediului secundar. | aae
In exercitarea atributiilor prevazute la lit.D, Primarul: 7o M A
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin mterfnedlul § )
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoara de se’k_gggu !
publice si de utilitate publica de interes local; I e (i3
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- ia masuri, prin directiile de specialitate, pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea
situatiilor de urgenta;

- ia masuri, prin directiile de specialitate, pentru organizarea executarii si realizarea in
concret a activitatilor din domeniile prevazute la art.36, alin.(6) lit.a-d, din Legea
215/2001, republicata;

- ia masuri, prin directile de specialitate, pentru asigurarea inventarierii, evidentei
statistice, inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local
prevazute la art.36, alin.(6), lit.a-d, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al comunei Snagov,;

- 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;

- asigura, prin directiile de specialitate, elaborarea planurilor urbanistice prevazute de
lege, le supune aprobarii Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea

prevederilor acestora;

- emite, prin directile de specialitate, avizele, acordurile si autorizatile date in
competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigura, prin directile de specialitate, realizarea lucrarilor si ia masurile necesare
conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeana, in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor, pentru serviciile
furnizare cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitafile administrativ teritoriale, precum si cu
Consiliul Local.

Numirea conducatorilor institutiilor gi serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin Dispozitie a Primarului,
la care se anexeaza contractul de management.

in exercitarea atributiilor previzute la lit.E, Primarul indeplineste alte atributii
prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile date de Consiliul
Local al comunei Snagov.

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
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, Primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna
in care a fost ales.

in aceastd calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ teritoriale,
daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul propriu de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI SNAGOV

"-«.\\ E
Art.17 Institutia Primarului Snagov are un viceprimar. [/‘%/



Viceprimarul comunei Snagov poate exercita, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin Primarului din Legea nr.215/2001, republicata, si anume:

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

b) asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii Consiliului Local:

c) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si domeniului privat al comunei Snagov;

d) organizeaza evidenta lucrérilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

e) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice
fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor, cursului de apa de pe raza comunei Snagov,
precum si pentru decolmatarea Lacului Snagov si a podetelor, pentru asigurare
scurgerii apelor mari.

f) alte atributii stabilite rin delegarea de competenta.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI SNAGOV

Art.18 Secretarul comunei Snagov este functionar public de conducere

Secretarul indeplinegte, In conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local
si Primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institufiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit.a, in conditiile Legii nr.544/2001, privind
liberul acces la informatia de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor
Consiliului Local, pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

g) asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;

h) semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii
nr.50/1991;

i) asigura coordonarea urmatoarelor birouri gi compartimente aflate in subordinea sa:
- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

- Biroul juridic-contencios, fond funciar, registru agricol, cadastru agricol

- Compartimentul Asistenta Sociala

J) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local
sau de Primar, dupa caz;

k) corespondeaza cu celelalte directii si servicii din cadrul primdariei, In vederea
formularii de aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei;

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

m) are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

In perioadele in care este absent din institutie, deleaga, in conditiile legii, ex
atributiilor functionale sefului Biroului Juridic, Contencios Administrativ si
Publica Locala sau inlocuitorului legal al acestuia.




In conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romaniei nr.28/2008,
coordoneaza, indrumé, controleaza activitatea privind Registrul Agricol si semneaza
documentele specifice acestei activitati.

Art.19 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si
controleaza activitatea tuturor institutilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local al comunei Snagov.

ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC
Art.20 Atributiile administratorul public sunt desemnate prin dispozitie a Primarului.

ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR $I COMPARTIMENTELOR DIN
CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL INSTITUTIEI PRIMARULUI

SNAGOV

Art.21 Serviciul Public comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este
subordonat Secretarului comunei Snagov.

Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

a) Intocmeste, pastreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic,
certificatele de stare civila, cartile de identitate si cartile de alegator;

b) Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul gi resedinta persoanei, in conditiile legii;

c) Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

Intocmesc, completeaza, rectifica, anuleazé sau reconstituie actele de stare civil3,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in
conditiile legii;

a) Actualizeaza, utilizeaza gi valorifica Registrul Local de Evidenta a Persoanelor, care
contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de
competenta teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

b) Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

c) Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judete si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de adresa
ale persoanei;

d) Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu Registrul Electoral;

e) Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

f) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate:

g) Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Compartimentul de stare Civila
Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmatoarele principale atributii:
a) intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nasgtere, de casatorie, de
divort si de deces si elibereaza certificate doveditoare;

b) Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea acte
civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscrier:
exemplarul | sau ll, dupa caz;




c) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de

aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si instructiunilor care

reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

d) Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de

lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in

formulare;

f) Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si

dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g) Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare

inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la

modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si

actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca

persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

h) Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului,

livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

i) intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate

cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, trimite, lunar Directiei

Judetene de Statistica,

J) la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de

stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

k) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le

arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

l) Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate

auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, i 1l comunica serviciului public

comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori

distruse - parial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor

inscrise;

n) la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in

cazurile prevazute de lege,

o) Inainteazd serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,

exemplarul Il al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate

filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din

exemplarul I,

p) Sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor

documente de stare civila cu regim special;

q) Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale

administrativa i transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

r) La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,

rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe

cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

s) Desfagoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor

cetatenilor;

t) Asigura colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale

Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor

comune ce-i revin in temeiul legii; "*RO

u) Formuleaza propuneri pentru Tmbunatétirea muncii, modificarea meto QJéW e
2
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v) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial gi anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de
scadere din gestiune;

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

x) 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 nagtere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscuta;

y) Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

z) intocmirea si prezentarea secretarului spre verificare si avizare a sesizarilor pentru
deschiderea procedurii succesorale (anexa 24) precum si arhivarea acestora:

Compartimentul Evidenta persoanelor

in domeniul evidentei persoanelor si eliberérii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local are urmatoarele principale atributii:

a) Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegétor,
sens in care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei
de resedinta, in conformitate cu prevederile legale;

b) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozifilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

c) Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

e) Colaboreaza cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor;

f) Asigura efectuarea mentiunilor corespunzatoare in baza de date ale cetatenilor fata
de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi
localitatea de domiciliu;

g) ldentifica — 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,;

h) inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora:

i) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicéarile
autoritatilor publice prevazute de lege;

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

k) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
Ministerului Afacerilor Interne, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul legii;

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

m) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,

trimestrial i anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scéger’é'a?ﬁ“i‘w/_
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n) Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

o) Solufioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l, S.R.l., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice;

p) Organizeaza, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele
locale;

q) Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie
sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie
din zona de responsabilitate;

r) Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

s) Asigura securitatea documentelor serviciului.

Atributii pe linie Informatica

Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are urméatoarele atributii principale:
a) Actualizeazéa Registrul Local de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana
fizica in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia
solutionarii cererilor acestora;

b) Preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

¢) Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

d) Actualizeaza datele gi pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate;
e) transmite cererile pentru producerea cartilor de identitate;

f) Opereaza n baza de date locala data inmanarii cartii de identitate;

g) Executa activitafi pentru intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

h) Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

i) Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

j) Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);

k) Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adres3 ale persoanei cétre
autoritatile si institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici si catre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

) tipareste listele electorale permanente;

m) Administreaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de
competenta serviciului public comunitar local;

n) Desfagoara activitati de studiu si documentare tehnicd, in scopul cunoasterii
tehnologiilor in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic local;

o) Colaboreaza cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor-in.
conformitate cu prevederile legale; //



p) asista la depanarea si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna
cu specialigtii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al
echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

q) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

r) Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

Atributii pe linie de analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul

In domeniul analiza-sinteza, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar
are urmatoarele principale atributii:

a) Primegte, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului:
b) Verificda 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;

c) Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

d) Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarea acestora;

e) Repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare
in registrele special destinate;

f) Expediaza corespondenta;

g) Asigura primirea si Tnregistrarea petitillor si urmaregte rezolvarea acestora in
termenul legal,

h) Organizeaza si desfagoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor de cétre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

i) Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

J) Transmite serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, judetean, sintezele
si analizele intocmite;

k) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

Art. 22 Compartimentul Asistenta Sociala este subordonat Secretarului comunei
Snagov.

In vederea indeplinirii obiectului de activitate, compartimentul Asistenta Sociala
exercita urmatoarele atributii specifice:
a) are rolul de a identifica i de a solutiona problemele sociale ale comunitatii din
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, persoane — victime ale violentei in familie, precum si a
oricaror altor persoane aflate in nevoie;
b) elaboreaza strategia in domeniu si planul de asistenta sociald pentru dezvoltarea
strategiei locale de interventie in sprijinul persoanelor aflate in nevoie stabilind, pe
baza analizei indicatorilor sociali, politici sociale unitare la nivelul comunei Snagov, pe
termen scurt mediu §| Iung avand |n Vedere problemauca souala si di




c) propune si sustine prin proiecte, masuri de prevenire a situatiilor de marginalizare
i excludere sociala la nivelul comunei Snagov, precum si masuri de protectie si
asistenta sociala;
d) evalueaza activitatile desfagurate de organizatile neguvernamentale in cadrul
programelor subventionate de la bugetul Consiliului Local al comunei Snagov;
e) elaboreaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local, iar dupa adoptare urmareste
aplicarea acestora in domeniul asistentei sociale privind persoanele singure, familia,
copilul, persoanele varstnice, persoanele cu dizabilitafi si alte categorii de persoane
defavorizate;
f) propune si incheie conventii de parteneriat cu reprezentanti ai societatii civile
implicati in derularea programelor de asistenta sociala;
g) verificd respectarea clauzelor speciale asumate prin declaratii, angajamente
notariale sau care decurg din protocoale / conventii de colaborare.

In exercitarea atributiilor previzute de lege Compartimentul Asistenta Sociald
desfagoara activitati in urmatoarele domenii:
A. In domeniul protectiei copilului:
a) intreprinde 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, identificand si evaluind
situatiile care impun acoradrea de servicii $i prestatii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare, prin dispozitie;
b) la sesizarea oricarei persoane fizice si juridice, sau autosesizare, analizeaza si
evalueaza situatia copiilor aflati in dificultate, din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora;
c) la sesizare monitorizeaza copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale
identitatii lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in
vederea stabilirii identitatii lor, in colaborare cu institutile competente;
d) realizeaza demersurile prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit
precum si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;
e) asigura consilierea, informarea si monitorizarea familiilor cu copii in intretinere, cu
privire la exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parintesti, asupra drepturilor
copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
f) monitorizarea modului de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea
si sintetizarea atelor si informatiilor relevante, atributie relevanta pentru monitorizarea
dreptului copilului de a fi protejat impotriva exploatarii prin munca, exploatarii sexuale
si traficului de copii (art.32-35 din Conventia cu privire la drepturile copilului, adoptata
de Adunarea Generala a Organizatiei Natiunilor Unite la 20 noiembrie 1989, ratificata
prin Legea nr.18/1990, republicata, cu modificarile ulterioare):
f) identificarea gi evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa, precum si realizarea activitatii de
prevenire a separarii copilului de familia sa, atributie relevanta pentru identificarea
copiilor la risc de exploatare prin munca,evaluarea acestor situatii si realizarea planului
de servicii pentru acesti copii, familie si persoane importante pentru copil( Ordinul
secretarului de stat al Autoritatii Nationale pentru Protectia Drepturilor Copilului nr.
286/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice privind intocmirea Planului de
servicii i @ Normelor metodologice privind intocmirea Planului individualizat de
protectie); -
g) trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii cu risc de separare; abuz
sau neglijare la locuinta lor si se informeazé despre felul in care acestia sunting



despre sanatatea gi dezvoltatea lor fizica, educarea, invatarea si pregatirea lor
profesionala, acordand, la nevoie, indumarile necesare ; daca in urma vizitelor
efectuate, se constata ca dezvoltarea fizica, mentala, spirituala, morala sau sociala a
copilului este primejduita, se va sesizeaza de indatd D.G.A.S.P.C. ;

h) face demersuri pentru responsabilizarea si sensibilizarea membrilor familiei astfel
incat sa pregateasca reintegrarea familiala a copiilor care beneficiaza de a masura de
protectie speciala, in cel mai scurt timp si in cele mai bune conditii;

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii 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 rapoarte lunare pe o
perioada de minum 3 luni;

j) urmareste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele
competente pentru copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala dar care
nu raspunde penal,

k) urmareste asigurarea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool gi droguri, precum si a comportamentului delincvent;

l) colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in
domeniul protectiel copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu;

m) colaboreaza cu unitafile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luérii masurilor ce se impun ;
n) identifica, monitorizeaza si tine evidenta copiilor ai caror parinti sunt plecati la
munca in strainatate, realizand raportul de evaluare initiala ;

0) asigura actiuni de informare la nivelul comunitatii in ceea ce priveste posibilitatile
legale de care pot dispune parintii care pleaca la munca in strainatate, in vederea
asigurarii protectiei fizice si juridice a copiilor care urmeaza sa ramana in tara ;

p) elibereaza dovada prin care se certifica faptul ca, parintii care pleaca la munca in
strainatate si au copii in intretinere au notificat Compartimentul Asistenta Sociala cu
privire la acest lucru;

r) realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatile neguvernamentale si cu
reprezentantii societaii civile in vederea dezvoltarii i sustinerii masurilor de protectie
a copilului.

B. n domeniul protectiei persoanelor adulte:

a) evalueaza situatia socioeconomica a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

b) identifica situatile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

c) elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate
pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psihosociale;

d) organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta
de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e) organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala
si faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de
recuperare etc.);

f) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care
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g) asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

h) asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala,
cu prioritate a situatiilor de urgenta;

i) asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati
in domeniul protectiei sociale;

j) realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

k) dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale,
in functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice:
l) colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii de programe de asistenta sociala de interes local;

m) sustine financiar si tehnic realizarea activitatilor de asistenta sociala, inclusiv
serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii;

n) asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru
acestia;

0) sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap;

p) asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neingradit al persoanelor cu handicap;

q) asigura realizarea activitatiior de asistenta sociala, in conformitate cu
responsabilitatile, stabilite de legislatia in vigoare;

C. in domeniul institutiilor de asistenta sociala, publlce sau private:

a) cu aprobarea Consiliului Local propune infiintarea si organizarea institutiilor de
asistenta sociala, in functie de nevoile si de numarul potentialilor beneficiari;

b) propune finantarea sau cofinanfarea institutiile de asistenta sociala;

c) asigurad resursele tehnice, materiale si de personal necesare pentru buna
functionare a institutiilor de asistentd sociala, in conformitate cu standardele de
calitate aprobate;

d) evalueaza gi monitorizeaza activitatea desfagurata in cadrul institutiilor de asistenta
sociala, in conformitate cu responsabilitatile stabilite de legislatia in vigoare;

e) controleaza modul de utilizare a fondurilor acordate institutiilor de asistenta sociala
de la bugetul local;

f) dezvolta si diversifica, chiar gi in parteneriat cu organizatile neguvernamentale,
serviciile acordate in cadrul institutiilor de asistenta sociala, in vederea cresterii calitatji
vietii persoanelor asistate.

D. In domeniul finantarii asistentei sociale:

a) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de
asistenta socialg;

b) pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si
serviciile de asistenta social3;

c¢) comunica Directiei de Munca si Solidaritate Sociala - lifov numarul de beneficiari de
asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceastd destinatie, potrivit prevederilor
legislatiei Tn vigoare, precum si altor autoritdti centrale cu competente in
implementarea strategiilor sectoriale din domeniul asistentei sociale.

Art. 23 Biroul juridic-contencios, fond funciar, registru agricol, cadastru agricol
este subordonat Secretarului comunei Snagov. V4
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Atributiile definitorii ale Compartimentului Juridic

Pe linie — Juridic-Contencios

* reprezentarea in fata instantelor judecatoresti competente a intereselor Institutiei
Primarului Comunei Snagov si autoritatilor administratiei publice locale (Primarul
comunei Snagov, Consiliu Local Snagov);

« formularea de Intampinari, concluzii scrise, si ridicarea de exceptii;

« exercitarea cailor ordinare gi extraordinare de atac impotriva hotaréarilor nefavorabile;
* promovarea de cereri de chemare in judecata precum si orice alte actiuni in justitie
din dispozitia Primarului comunei Snagov sau a secretarului comunei Snagov;

« asigurarea evidentei proceselor si litigiilor instrumentate de personalul din cadrul
serviciului in care institutia este parte precum si a modului de solutionare a acestora;
* participarea la formarea obiectiunilor precontractuale, daca se pun in discutie
probleme de drept;

* intocmirea propunerilor privind executarea hotararilor judecatoresti ramase definitive
si irevocabile;

* asigura consiliere juridica la cererea serviciilor, birourilor si compartimentelor din
cadrul aparatului propriu al Institutiei Primarului comunei Snagov si intocmeste si
semneaza documentele cu caracter juridic necesare in derularea activitatii acestora:
s verificarea si intocmirea documentelor cu caracter juridic;

* redactarea si avizarea din punct de vedere al legalitatii, a Dispozitiilor inaintate
Secretarului si Primarului in vederea semnarii acestora;

* informarea conducerii institutiei asupra eventualelor incalcari ale legislatiei pe care
le constata in cadrul Institutiei Primarului Snagov si a institutiilor aflate in subordinea
Consiliului Local,

* avizarea si intocmirea de referate la cererea conducerii asupra legalitatii masurilor
ce urmeaza a fi luate in desfasurarea activitatii institutiei;

* redactarea de raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile repartizate spre solutionare
de catre conducere si tinerea evidentei acestora;

* raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii
dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care Institutia Primarului Snagov
este parte;

* transmiterea, la solicitarea organelor judecatoresti sau a altor organe, a relatiilor
solicitate;

» asigura prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative,
documentare juridica, articole, alte lucrari in vederea pregatirii profesionale de
specialitate;

* inaintarea catre instanta de judecata a plangerilor la procesele verbale de constatare
a contraventiei;

» colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a Institutiei
Primarului Snagov, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiile
autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local sau la care
acesta este actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale, Presedintia si
Guvernul Romaniei, Prefectura lifov, etc.;

* mentinerea evidentei hotararilor consiliului local intr-un registru special, precum si a
dosarelor sedintelor consiliului local;

» mentinerea evidentei dispozitiilor emise de primar intr-un registru special, precum si
a documentatiilor ce au stat la baza emiterii acestora;

* asigurarea comunicarii catre prefect/primar, in termenul prevazut de lege. a
dispozitiilor si hotararilor consiliului local;
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* asigurarea pastrarii regulamentelor in baza carora se desfasoara activitatile
consiliului local;

* prezentarea catre secretar a stadiului hotararilor consiliul local atacate in instanta (de
catre persoane fizice, juridice, prefect, etc.), stadiul hotararilor aflate in procedura
prealabila, precum si modificarile intervenite asupra hotararilor emise anterior;

* asigurarea coroborarii proiectelor de hotarare a consiliului local cu actele normative
cu putere juridica superioara si informarea secretarul cu privire la acestea;

* asigurarea rezolvarii in termenul legal a tuturor petitiilor, adreselor, cererilor, s.a.
repartizate de catre secretar.

* intocmirea graficului desfagurarii sedintelor Consiliului local;

* intocmirea regulamentului privind modalitatea de pregatire a sedintelor Consiliului
local i urmarirea aplicarii acestuia;

* sprijinirea si acordarea asistentei de specialitate in vederea intocmirii la timp de cétre
serviciile de specialitate a rapoartelor privind problemele ce urmeaza sa fie supuse
analizei in sedintele de consiliu;

* redactarea si verificarea impreuna cu compartimentele de specialitate a proiectelor
de hotarari si intocmeirea si inaintarea catre secretar a punctului de vedere juridic cu
privire la fiecare proiect inscris pe ordinea de zi;

sintocmirea si punerea la dispozitia comisiilor de specialitate a formularelor tip pentru
avizarea rapoartelor i proiectelor de hotarari din ordinea de zi;

* pregatirea materialelor ce urmeaza a fi supuse dezbaterii Consiliului local, a mapelor
de lucru ale consilierilor;

* intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local gi desfasurarii sedintelor;
» convocarea membrilor Consiliului local pentru sedintele de consiliu, in urma
convocarii acestora de catre Primar;

* punerea la dispozitia comisiilor de specialitate, spre studiu, a materialelor de sedinta,
 verificarea hotararilor de consiliu adoptate si prezinta secretarului a oricaror
maodificari, revocari, anulari ce ar putea avea legatura cu proiectele de hotarari inscrise
pe ordinea de zi;

« intocmirea si redactarea proceselor verbale de sedinta ale Consiliului local precum
si a figselor de pontaj a consilierilor la sedinte;

* constituirea dosarelor de sedinta;

- aducerea la cunostinta compartimentelor functionale si persoanele fizice/juridice
interesate, a hotararilor Consiliului local precum si aducerea la cunostinta publica a
hotararilor Consiliului local cu caracter normativ;

* primirea de la compartimentele de specialitate a propunerilor de emitere a hotararilor
de consiliu insotite de referatele de specialitate si documentele justificative, verificarea
acestora din punct de vedere juridic si prezentarea secretarului spre verificare si
avizare impreuna cu raportul si le transmite ulterior catre primar in vederea semnarii:
= asigurarea consilierii juridice a Consiliului local;

* transmiterea raspunsurilor catre petitionari si diferite institutii cu privire la stadiul
solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care Consiliul Local
Snagov este parte;

* transmiterea, la solicitarea organelor judecatoresti sau a altor organe, copii de pe
acte precum si relatiile solicitate;

* asigura reprezentarea Consiliului Local Snagov in fata instantelor de judecata,
formularea de intampinari, apeluri, recursuri, concluzii scrise, cereri de chemare in
judecata precum si orice alte cereri necesare in fata instantelor;

+ asigurarea indeplinirii tuturor procedurilor prevazute de lege pentru bun
a proceselor in care consiliul local este parte;




* colaboreaza cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Snagov, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiile autonome si
societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Snagov sau la care acesta
este actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul
Romaniei, Prefectura lifov, etc.;

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

4. raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

5. raspunde pentru respectarea prevederilor legale in vigoare specifice biroului;

6. sesizeaza si gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea
impiedica realizarea obiectivelor si ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;

7. asigura prezentarea pe linie ierarhica a acestor fise in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

8. intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriala a acestora;

9. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create
in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza gi aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;

10. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.
Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza Primaria numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Primariei, in general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
Primariei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii.

Compartimentul Fond Funciar, Registru Agricol, Cadastru Agricol are in
sarcina rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor
Legii nr.18/1991, republicata, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2000, aga cum au fost
modificate i completate de Legea nr.247/2005, Legii nr.44/1994, Legii nr.341/2004,
Legii nr.15/2003, precum si ale legii nr 165/2013, activitatea de inregistrare a
terenurilor gi a animalelor in Registrul Agricol, conform Ordonantei nr.28/27.08.2008
si Ordonantei de Urgenta 1998/2010 privind Registrul Agricol si  eliberarea
certificatelor de producator agricol, conform H.G.R.nr.661/2001, '
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Atributiile acestui serviciu sunt urmatoarele:
* primeste si transmite catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile
privind reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte solicitari care se
refera la constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care
necesita solutionare de catre Comisia de fond funciar,
* pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;
* pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza
corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza
propunerile Comisiei de fond funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor
fondului funciar;
* intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile
analizate de comisia de fond funciar;
* intocmeste raspunsuri la cererile formulate in baza legii nr 544/2001 privind liberal
acces la informatiile de interes public;
« furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului
Funciar,
« asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
« elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor ;
« aduce la cunostinta comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de
catre biroul Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;
* inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;
 intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa |i se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;
* inméaneaza titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteana de aplicare a
legilor fondului funciar, intocmesc si elibereaza solicitantilor procesele verbale de
punere in posesie si schitele-anexa la acestea ;
» prezinta Comisiei Locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a Legilor fondului
Funciar;
« transmite Hotararile Comisiei Judetene si ale comisiei locale catre persoanele
indreptatite;
* indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii.

Pe linie de Registru Agricol are urmatoarele atributii:
» desfagoara activitatea de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile
populatiei, terenurile si animalele in Registrul Agricol, conform Ordonantei nr.28/2008
privind Registrul Agricol,
« intocmeste certificatele de producator agricol si bonuri de proprietate a animalelor,
pe baza evidentelor din Registrul Agricol,
* elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;
» elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;
» primeste, intocmeste, elibereaza si participa la intocmirea notelor de constatare
privind categoria de folosinta a terenurilor;
* primeste, intocmeste, elibereaza si participa la intocmirea certificatelor de edificare
a constructiilor;
* intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenrile
din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obti



efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familile de
albine, mijloace de transport si masini agricole;

* informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

* intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

« colaboreaza cu Directia Agricola lifov;

* asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura,
precum i legislatia agricola in vigoare;

* centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum
si cererile pentru inscrierea n registrul exploatatiilor agricole si viticole;

* intocmeste gi gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind
parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii Legilor fondului funciar

* sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale

+ verificarea si redactarea adeverintelor de rol agricol solicitate de persoane
fizice/juridice;

« indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
* raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

* colaboreaza cu Biroul Taxe si Impozite, si orice alta directie/serviciu/compartiment
din cadrul Primariei in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului
mers al institutiel

* insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale;

« participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

» colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

* intocmeste rapoarte de specialitate i colaboreaza cu celelalte servicii in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotédrari ale Consiliului Local
Snagov specifice activitatii serviciului,

* asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

* intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

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

Pe linie de Cadastru are in sarcina rezolvarea problemelor de fond funciar i
cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1990, Legii nr. 169/1997,
Legii nr. 112/1995, Legii nr. 114/1996, Legii nr. 7/1996 si Legii nr. 1/2000 precum si a
ordinelor si reglementarilor ANCPI privind publicitatea imobiliara.

Atributiile acestui compartiment sunt urmatoarele:

« tine evidenta planurilor cadastrale ,a registrelor posesorilor de imobile si a parcelelor,
planuri intocmite de catre IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1978;

« atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute,
precum i prin verificari, pentru nevoi interne;

a. tehnic: - efectuarea masuratorii, identificarea pozitiei, configuratiei si marimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;

b. economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;

c. juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricaror acte,
precum si a posesiei efective;

« efectueaza masuratori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare
necesare desfasurarii activitatii institutiei; P
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* identifica si evidentieaza imobilele de pe teritoriul comunei Snagov, proprietatea
comunei;

stransmite compartimentelor implicate ca raspundere (Disciplina in Constructii,
compartimentul Urbanism etc.) cererile aprobate din punct de vedere tehnic —
cadastral sau catre Comisia de fond funciar;

* realizeaza activitatii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuratori topografice,
calcule de suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin
diverse proieciii la scara a detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile
toponimice;

 intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in
vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire de catre
compartimentul Urbanism;

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

« executa delimitari, preluari, comasari de terenuri;

* se ocupa de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea
numarului cadastral pentru imobilele care apartin comunei Snagov;

« elibereaza documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane
juridice sau fizice interesate

* raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

» colaboreaza cu biroul Taxe si Impozite, si orice alta directie/serviciu/compartiment
din cadrul Primariei in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului
mers al institutiei;

« are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin ,Sistemul de Management al
Calitatii” in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea directiei, ca urmare a
actelor normative noi,

» intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitati din domeniul de activitate al directiei, initiate de diverse compartimente din
cadrul primariei precum si de serviciile publice din subordinea acesteia;

« efectueaza masuratori si traseaza parcelele de teren care fac obiectul punerilor in
posesie si a verificarilor efectuate in baza legilor fondului funciar,

» intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitati din domeniul de activitate al biroului, inifiate de diverse compartimente din
cadrul primariei precum gi de serviciile publice din subordinea acesteia;

* se ocupa de intocmirea, redactarea, contractarea de documentatii pentru obtinerea
numarului cadastral pentru imobilele care apartin comunei Snagov;

 realizeaza activitatii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuratori topografice,
calcule de suprafete si de coordonate la teren, realizarea unor schite, planuri, prin
diverse proieciii la scara a detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile
toponimice;

 intocmeste referate de specialitate cu privire la eventualele litigii cadastrale in
vederea eliberarii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire de catre
compartimentul Urbanism;

« elibereaza documentele de atestare a regimului juridic al terenurilor pentru persoane
juridice sau fizice interesate

* intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

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

unitatii.



Pe linie de atributii privind intocmirea documentatiei necesare emiterii
Ordinului Prefectului atributiile acestui compartiment sunt urmatoarele:
* Primeste, analizeaza, verifica si intocmeste dosarele depuse conform art. 23 — 24,
36 din Legea 18/1991 republicata;
* Inainteaza Comisiei de Fond Funciar dosarele ce au ca obiect cererile depuse in
temeiul art 23-24 si 36 din Legea 18/1991;
* Pune in aplicare hotararile comisiei de fond funciar cu privire la dosarele analizate
prin solicitarea completarilor stabilite de catre comisie , formularea adreselor de
respingere sau inaintarea dosarelor la Institutia Prefectului lifov in vederea emiterii
Ordinului Prefectului;
* Participa la audiente si ofera relatii cu privire la informatiile solicitate;
* Primeste notificarile si orice alta corespondenta de competenta compartimentului;
» Furnizeaza informatii petitionarilor, conform programului de audiente;
* Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;
* Intocmeste diferite situatii statistice specifice compartimentului;
* Raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului
*Colaboreaza cu biroul taxe si Impozite, biroul Juridic si orice alta
directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in vederea indeplinirii sarcinilor de
serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;
* realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform figei postului
+ efectueaza masuratori topografice, cadastrale pentru imobilele care fac obiectul
propunerii de emitere a Ordinului Prefectului conform legilor fondului funciar;
* redacteaza schitele in vederea intocmirii Ordinului Prefectului;
» analizeaza si solutioneaza , in limitele legale, cererile depuse privind diverse situatii
tehnice si de cadastru, de granituire, etc. ale terenurilor;
» intocmeste schitele topografice si planurile de incadare in zona in cadrul institutei;
» identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul expropierii sau inchirierii;
« verifica pe teren datele topografice (suprafete, amplasament) si culege informatii
despre categoria de folosinta, clase de bonitare si investitii efectuate;
« verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe raza teritoriala a comunei
Snagov;
* asigura legatura cu petentii prin corespondenta si in programul cu publicul
* sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;
* raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta biroului;
stransmite compartimentelor implicate ca raspundere (Disciplina in Constructii,
compartimentul Urbanism etc.) cererile aprobate din punct de vedere tehnic —
cadastral sau catre Comisia de fond funciar;
» urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale
in domeniul exproprierilor gsi modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor
fizice si juridice in acest domeniu de activitate;
« executa delimitari, preluari, comasari de terenuri ;
* raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;
» intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitati din domeniul de activitate al biroului, initiate de diverse compartimente din
cadrul primariei precum si de serviciile publice din subordinea acesteia;
* intocmeste diferite situatji statistice specifice obiectului de activitate.
* realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului;
* indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de cond
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Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu;

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei gi de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

5. raspunde pentru respectarea prevederilor legale in vigoare specifice biroului;

6. sesizeaza si gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea
impiedica realizarea obiectivelor si ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;

7. asigura prezentarea pe linie ierarhica a acestor fige in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

8. Intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriala a acestora;

9. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create
in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza si aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul execufiei;

10. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin figa postului sau stabilite
de conducerea unitatii.

Autoritate (competente):

1. reprezinta $i angajeaza Primaria numai Tn limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Primariei, in general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
Primariei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si

atributii.

Art. 24 Biroul buget, contabilitate, salarizare este subordonat Primarului comunei
Snagov.

Atributiile definitorii ale biroului sunt urmatoarele:

* asigura evidenta si urmareste gestionarea patrimoniului Primariei comunei Snagov,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

* organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute
prin bugetul de venituri gi cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii $i creditorii; <N
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* asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatii executive;

* elaboreaza gi supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al
bugetului comunei Snagov;

* colaboreaza cu orice alta directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;

* sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

Pe linie de activitati financiar-contabile
Potrivit legii contabilitafii (Legea nr.82/1991, republicata), obligatia organizarii si
conducerii contabilitati in cadrul consililor locale, respectiv primariilor, revine
ordonatorului principal de credite si sefului Compartimentului financiar-contabil.
Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori Tnregistrat in
contabilitate, dupa caz.

Serviciul Financiar-Contabil, Buget asigura respectarea prevederilor legale referitoare
la administrarea finantelor publice si are urmatoarele atributii:

Pe linie financiar-contabila:

* asigura organizarea $i functionarea in bune conditii a contabilitatii;

e urmareste finregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;

* asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

sasigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

« verifica angajarea si lichidarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792/24.12.2002;

« efectueaza ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei, In conformitate cu legislatia
in vigoare;

* organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr.1792/24.12.2002;

* intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele
stabilite ;

» verifica si centralizeaza situatiile financiare ale ordonatorilor tertiari de credite din
invatamantul preuniversitar;

* pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Snagov si asigura transmiterea acestora in termenul
indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

* inregistreaza in contabilitate modificarile ce intervin si actualizeaza baza de date a
patrimoniului comunei Snagov, respectiv bunuri ce apartin domeniului public si
domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in patrimoniul
Institutiei Primarului Snagov;

+ gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Institutiei
Primarului Snagov, impreuna cu serviciile publice locale, unitatile de nvatamant,

« participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primar
prezinta Primarului rezultatele acestei activitati;



* intocmeste statele de plata a salariilor personalului primariei si indemnizatiilor

consilierilor conform legislatiei in vigoare ;

* sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

* intocmeste si distribuie figele fiscale pentru personalul angajat permanent sau

temporar;

* intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri,

servicii §i lucréri gi catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative

legale, avizate si aprobate de cei in drept;

* intocmesgte situatii statistice pentru Institutia Primarului Snagov;

» efectueaza prin casierie, operatiuni de fincasari, plati in numerar pe baza

documentelor aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea

reglementarilor legale;

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la

activitati financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei,

precum si de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

» propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-

contabila;

* propune proiecte de hotarari, referitoare la activitatea financiar-contabila;

* acorda viza ,bun de plata”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului;
colaboreaza cu orice alta directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in

vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;

- centralizeaza bugetul de venituri si cheltuieli pe baza propunerilor inaintate de catre

compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului;

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

unitatii in domeniul specific.

Pe linie de activitati Financiare si Buget

Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

* asigura aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres
prevazute in normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei
Snagov;

* asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent,
informatii cu privire la:

- creditele bugetare disponibile;

- platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

- datele necesare intocmirii ,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului”, situatie care este parte componenta din structura ,Situatiei
financiare” trimestriale si anuale ale institutiei publice;

« coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare
pentru:

- aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul
comunei Snagov;

- serviciile publice de interes local;

- ordonatorii de credite din invatamantul preuniversitar de stat din comuna Snagov;

- societatile comerciale la care este actionar Consiliul Local al comunei Snagov;

* elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei Snagov si Consiliului Local
al comunei Snagov proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Snagov;

« intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobare prin bugetul Consiliului Local al comunei Snadov. i~
finantate atat din bugetul local cat si din alte surse de finantare, pentru aparati
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specialitate, actiuni, activitati coordonate si aflate in directa finantare a Primarului
comunei Snagov;

* intocmegte si prezintd Primarului gi Consiliului Local contul anual de executie al
bugetului comunei Snagov;

* elaboreaza gi supune aprobarii Primarului gi Consiliului Local proiecte de hotarari
privind rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

* {ine o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate;

* organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si institutiile
publice;

» colaboreaza cu orice alta directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;

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

Casier central

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

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

« asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei

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

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

* urmareste fincadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in
conformitate cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile
deschise in acest sens;

» completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
Incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria llfov;

* ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor (in cazul in care nu se vireaza
pe card) si cheltuieli materiale;

» depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

* in indeplinirea atributiilor ce-i revin, colaboreaza cu compartimentele de specialitate
ale autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de
specialitate din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de
interes judetean si local;

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

unitatii.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

4. raspunde, potrivit dispozitillor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

SN

informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
5. raspunde pentru respectarea prevederilor legale in vigoare specifice biroului;

\
N

S



6. sesizeaza si gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea
impiedica realizarea obiectivelor si ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;

7. asigura prezentarea pe linie ierarhicad a acestor fige in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

8. intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriald a acestora;

9. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create
in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza gi aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;

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

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeazad Primaria numai n limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Primariei, in general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
Primariei, despre care ia cunostintda in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si

atributii.

Art. 25 Compartimentul Investitii si Achizitii Publice este subordonat Primarului
comunei Snagov.

Pe linie de Achizitii Publice
« organizeaza sistemul de selectie al societatilor comerciale care executa lucrari;

* organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucréri de
investitii;

* organizeaza procedurile de atribuire a lucrarilor din categoria serviciilor (proiectare,
expertizare, evaluare etc.) necesare investitiilor;

* elaboreaza dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora;

» elaboreaza documentatiile, instructiunile pentru ofertanfi, necesare pentru
procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice;

* arhiveaza documentatiile eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate
ale documentatiei din arhiva serviciului;

* intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si a clasarii acestora;

+ intocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea
documentatiilor analizate;

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

* colaboreaza cu Compartimentul Registratura si Compartimentul Relatii cu Publicul,
in vederea transmiterii catre beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare

pentru Tntocmirea unor documentatii corecte si complete, in conformitate cu—

prevederile legale;
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+ intocmegte referate de necesitate anuale pentru lucrarile de investiti aflate in
derulare si lucrari noi;

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari si proiectele de
hotarari referitoare la achizitile publice initiate de catre compartimentele de
specialitate din cadrul primariei gi de serviciile publice din subordinea Consiliului Local;
* participa cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati,
realizeaza selectia/preselectia candidatilor, dialogul cu operatorii economici, in cazul
aplicarii procedurii de dialog competitiv, negocieri cu operatorii economici, in cazul
aplicarii procedurilor de negociere;

« verifica propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti, din punct de vedere
al modului in care acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau din
documentatia descriptiva in vederea stabilirii ofertelor admisibile si a celei castigatoare;
* pune la dispozifia oricarui operator economic, care solicita, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

« raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-le de catre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

« participa in comisiile de evaluare a ofertelor, in cadrul comisiilor de negociere;

» elaboreaza impreuna cu Compartimentul juridic gi transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul
existentei unei contestatii;

* duce la indeplinire masurile impuse Autoritati contractante de catre Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor;

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

Pe linie de Urmarire si Executie Lucrari

* intocmeste programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare
realizarii obiectivelor de investiti aprobate de Consiliul Local al comunei Snagov;
intocmeste si aproba temele necesare proiectelor de investitii;

* asigura secretariatul Comisiei tehnico-economice al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Snagov;

* asigura legatura permanenta intre operatorii economicisi institutie pentru realizarea
obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati;

* participa la receptia obiectivelor de investiti;

» tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate serviciului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pana in
momentul eliberarii acestora;

« face propuneri de completare sau de dezvoltare a investitilor de lucrari edilitare
(retele de apa potabila, retele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consolidari
imobile, lacase de cult etc.);

« raspunde, Tmpreuna cu beneficiarii sau administratorii directi, de intocmirea
programelor de finantare a obiectivelor de investitii urbane din cadrul comunei Snagov;
» urmareste Tn teren executia lucrarilor, pe parcursul desfasurarii investitiei;

« urmareste intocmirea si actualizarea cartii tehnice a constructiei in peri -

garantie; -

» colaboreaza cu organele abilitate sa controleze calitatea lucrarilor exec tg_;é;/
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* colaboreaza cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea activitatii
investitionale a acestora si intocmeste situatii lunare de investitii neterminate evaluate,
pentru inregistrarea in contabilitate gi pentru obtinerea avizelor tehnice de specialitate;
* urmareste modul de indeplinire a condiiilor contractuale pe durata de executie a
lucrarilor, cat gi in perioada de garantie;

+ colaboreaza cu orice alta directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei:

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu;

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

4. raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele intocmite;

5. raspunde pentru respectarea prevederilor Ordonantei de Urgenta 34/2006 precum
si a celorlalte acte normative in vigoare, incidente in domeniul investitiilor si achizitiilor
publice;

6. sesizeaza si gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea
impiedica realizarea obiectivelor i ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;

7. asigura prezentarea pe linie ierarhicad a acestor fise in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

8. intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriala a acestora;

9. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create
in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza gi aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;

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

Autoritate (competente):

1. reprezinta si angajeaza Primaria numai in limita atributiilor de serviciu si a

mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmaresgte permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea

compartimentului sau a Primariei, in general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea

Primariei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara

acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsagﬂtéti si
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Art. 26 Biroul Resurse Umane, Registratura si Relatii Publice, Administratie
Publica Locala, Arhiva

Compartimentul Resurse umane are urmatoarele atributii:

» raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de
pregatire, pe functii si specialitati, corespunzator posturilor prevazute in statul de
functii i organigrama;

* efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea
activitatii si a contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului cat si a functionarilor publici;

* raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeaza concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de cétre
participanti a condiilor prevazute de lege;

* intocmeste formalitatile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracte de
munca, adrese catre Oficiile Fortelor de Munca etc., pentru personalul contractal din
aparatul de specialitate al Primarului;

* intocmeste si completeaza, ori de cate ori este necesar, dosarele personale ale
salariatilor aparatului de specialitate al Institutiei Primariei si transmite periodic
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici darile de seama statistice referitoare la
numarul de personal si fluctuatiile acestuia;

* intocmeste si elibereaza legitimatii de acces in unitate, ecusoane, legitimatii de
calatorie pe mijloacele de transport in comun si elibereaza adeverinte privind calitatea
de salariat, la cererea personalului;

* intocmeste, actualizeaza si gestioneaza baza de date cu privire la cererea si oferta
de locuri de munca, in vederea recrutarii de resurse umane;

* intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

 tine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate
modificarile intervenite ca urmare a schimbarii locului de munca, functiei, claseitreptei
profesionale, modificarile salariului etc;

 intocmesgte rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari privind modificarea
organigramelor, statelor de functii si Regulamentelor de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate a Primarului comunei Snagov ori de céate ori este nevoie:

* tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar modificarile
sporurilor de vechime la Biroul buget, contabilitate, salarizare pentru intocmirea
dispozitiei de acordare a sporului de vechime;

* stabilegte nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale; primeste
ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu;
* intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ si stabilesgte
necesarul pe Servicii, Birouri i avanseaza propuneri in acest sens formatorilor;

» stabilegte nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale;

* intocmeste Tmpreuna cu Biroul buget, contabilitate, salarizare referatele in baza
carora salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri de pregétire profesionala :

* intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

* intocmeste pontajele lunare pe care le transmite Biroul buget, contabilitate, salarizare:
si tine evidenta condicilor de prezenta; AN



* tine evidenta programarii concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta
efectuarii acestora, a rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramarilor, a
compensarilor, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor;

« intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitati din domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul
primariei;

* gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/ies din compartiment;

* transmite pe hartie sau pe suport magnetic informatiile din sfera de activitate a
serviciului, precum gi noile modificari ce trebuie aduse aplicatiei gestionate de Biroul
Cabinet Primar, in vederea actualizarii in timp util a site-ului primariei;

* analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din Institutia
Primarului Snagov si pregateste documentatia necesara in vederea supunerii
dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul Local a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului;

» asigura completarea si eliberarea legitimatiilor de control in baza dispozitiilor
Primarului i urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au
beneficiat de astfel de legitimatii;

* intocmegte documentatia necesara acordarii premiilor anuale gi a celor lunare din
fondul de premiere; stabileste cuantumul si urmareste modul de acordare, in
conformitate cu prevederile legale, a sporurilor, indemnizatiilor, salariilor de merit, a
altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatului de specialitate al
Primarului;

+ pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si
Functionare si al altor instructiuni necesare bunei functionari a Institutiei Primarului
nagov, precum $i a structurii organizatorice;

* iIntocmeste documentatia privind situatiile statistice pentru Administratia Financiara;
* completeaza si transmite ori de cate ori este cazul Registrul General de Evidenta a
Salariatilor (personal contractual) catre ITM lifov;

* intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici catre ANFP conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;

« transmiterea Raportului privind implementarea procedurilor disciplinare catre ANFP
conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;

» elaboreaza si transmite anual Planul de Prefectionare Profesionala catre ANFP
conform prevederilor legii;

* primeste si inregistreaza declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici din
cadrul institutiei;

* intocmeste si transmite Planul de Ocupare a functiilor publice catre ANFP conform
prevederilor legii;

* transmite copii certificate ale declaratiilor de avere si interese precum si o copie
certificata a registrelore speciale catre Agentia Nationala de Integritate conform
prevederilor legii;

« tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor de evaluare;

- tine legatura cu ANFP-ul in ceea ce priveste functiile publce si functionarii public prin
intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;

* intocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;

colaboreaza cu orice alta directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;
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* raspund de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in
competenta compartimentului.

Pe linie de Registratura:

1« primirea, inregistrarea corespondentei adresate Institutiei Primarului Snagov si
Consiliului Local al comunei Snagov si prezentarea acesteia Secretarului si/sau
Primarului comunei Snagov, pentru a dispune, prin rezolutie serviciul, compartimentul
si/sau persoana care va solutiona si va redacta raspunsul,

~\+ transmiterea corespondentei catre compartimentele/directile de specialitate, pe
baza de borderou;

N\ *expedierea corespondentei adresate de catre Institutia Primarului Snagov/Consiliul
Local Snagov, autoritatilor si institutilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern,
ministere, servicii publice descentralizate ale ministerelor, instante, departamente
nationale), organizatii guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, regii
autonome si unitatilor subordonate, etc;

¥« intocmirea periodica, pentru conducerea administratiei, de informari privind
problematica si principalele aspecte ce se desprind din activitatea de registratura;

e organizarea evidentei documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
compartimentului;

& e asigurarea depunerii in termen a corespondentei la oficiul postal,

-+ « sigilarea la inceputul fiecarui an calendarisitic a registrelor si propunerea anularii
numerelor acolo unde este cazul;

» depunerea la arhiva a registrelor sigilate.
colaboreaza cu orice alta directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;

§e in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din
structura organizatorica a Institutiei Primarului Snagov, toate serviciile publice de
specialitate, institutile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in
subordinea Consiliului Local Snagov sau la care acesta este actionar, autoritati ale
administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura lifov,
etc;

Compartimentul Relatii cu Publicul are ca obiect de activitate asigurarea legaturii
intre primar, viceprimar, secretarul comunei Snagov, compartimentele din structura
organizatoricd a primariei gi institutiile administratiei publice centrale, administratiei
publice locale, alte unitati, cetateni etc. pentru informarea si solutionarea problemelor
ce sunt de competenta Institutiei Primarului comunei Snagov.

Compartimentul Relatii cu Publicul are urmatoarele atributii principale:

+ primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) pe tipuri de probleme;

« verifica documentatia depusa;

« informeaza, referitor la stadiul unei lucrari, si solicita lamuririle necesare de la

compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

« informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si

a altor institutii publice aflate n subordinea Consiliului Local al comunei Snagov;

« aduce la cunostinta conducerii propunerile $i sesizarile cetatenilor in vederea unei_. . _
bune function&ri a primariei; 40 M A
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« ofera informatji legate de activitatea serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul
Institutiei Primarului comunei Snagov;
» ofera informatii legate de demersurile necesare pentru obtinerea diferitelor autorizatji,

acorduri, avize sau aprobari;
* organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar, secretarul comunei Snagov,

directori/sef serviciu/sef birou;
* primeste propuneri, sugestii, opinii ale persoanelor interesate cu privire la proiectele de

acte normative;
* indeplineste atributjile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la

informatjile de interes public.
« comunicarea raspunsurilor catre petenti prin intermediul directiilor de specialiate in

termen legal,
* indeplineste i alte sarcini primite din partea conducerii institutiei pe care le rezolva

urmarind respectarea prevederilor legale.
» colaboreaza cu orice alta directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in vederea

indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei;
* respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Institutiei Primarului
comunei Snagov.

Compartiment administratie publica locala

Compartimentul are ca atributii specifice principale: gestionarea relatiei cu mass
media, coordonarea activitatii de relatii externe, asigurarea activitatilor de protocol si
ceremonial aferente actiunilor derulate la sediul Primariei sau la care participa
Primarul comunei Snagov, stabileste relatii de colaborare cu institutii de cultura,
dezvolta programe si proiecte culturale specifice.

Gestionarea relatiei cu mass-media
- monitorizeaza informatiile prezentate de mass-media privind activitatea Institutiei

Primarului comunei Snagov

- intocmeste buletine informative, analize si sinteze de presa

- redacteaza comunicate si informarile de presa pe baza datelor si informatiilor primite

de la compartimentele de colaborare

- asigura transmiterea comunicatelor si informarilor de presa catre mass-media

- redacteaza si transmite institutiilor de presa drepturile la replica

- il informeaza, ori de cate ori este necesar, pe Primar asupra aspectelor referitoare la
imaginea institutiei si se ocupa de gestionarea mediatica a crizelor

- organizeaza conferintele de presa la care participa Primarul si/sau functionarii publici

de conducere din cadrul institutiei

- elaboreaza dosarele de presa necesare evenimentelor organizate de Institutia
Primarului Snagov si pregateste materialele cu informatii necesare pentru conferintele

de presa;

- coordoneaza activitatea de transmitere a informatiilor solicitate in baza prevederilor
Legii 544/2001 A~
- creeaza si actualizeaza permanent bazele de date referitoare la institutiile L
persoanelor din presa care colaboreaza cu Institutia Primarului Snagov; Y e = AL
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- colaboreaza cu toate compartimentele din aparatul propriu al Consiliului Local
Snagov, toate institutile publice si regiile autonome aflate sub autoritatea Consiliului
Local Snagov, reprezentantii mass-media acreditati la Institutia Primarului Snagov;

- coordoneaza activitatea de acreditare a jurnalistilor la activitatile si actiunile de
interes public organizate de Institutia Primarului Snagov in baza prevederilor Legii nr.
544/2001

- analizeaza, evalueaza si planifica comunicarea problemelor de interes pentru
Institutia Primarului Snagov;

- planifica si organizeaza campanii de presa;

- elaboreaza continutul materialelor promotionale si de informare (text pentru afise,
pliante, brosuri, postere, mape de prezentare, necesare mediatizarii evenimentelor
organizate de Institutia Primarului Snagov;

- creeaza baza de date fotografice si alte materiale auxiliare necesare

- elaboreaza rapoartele anuale de activitate referitoare la relatia cu mass-media

- pune la dispozitia cetatenilor informatii cu privire la viata publica, agenda
manifestarilor culturale, sportive, etc;

Activitatea de relatii externe
- initiaza si gestioneaza contactele cu institutii publice din tara si strainatate, organizatii
neguvernamentale, confederatii sindicale si patronale, precum si cu personalitati ale
vietii publice;
- organizeaza si gestioneaza derularea intalnirilor la care participa Primarul comunei
Snagov, Consiliul Local, precum si/sau functionarii publici de conducere din cadrul
Institutiei Primarului comunei Snagov;
- intocmeste materialele de sinteza referitoare la concluziile intalnirilor reprezentantilor
Institutiei Primarului comunei Snagov cu reprezentanti ai mediului public si privat si le
transmite compartimentelor cu responsabilitati in domeniu din cadrul institutiei;
- intocmeste si gestioneaza baza de date privind partenerii ;
- initiaza si organizeaza evenimente de promovare a localitatii Snagov (seminarii,
conferinte, mese rotunde) sau pe teme de interes pentru cetatenii comunei;
- asigura participarea la evenimente din tara si strainatate referitoare la activitatea
administratiei publice locale;
- identifica oportunitatile de participare la programe internationale si gestioneaza
modul de aplicare a acestora,
- organizeaza campanii de educatie civica prin activitati specifice si consultarea
cetatenilor;
- intocmeste documentele necesare corespondentei oficiale: informari zilnice privind
sesizarile telefonice si problemele cetatenilor, precum si problemele specifice
administratiei publice preluate din programele TV, intocmeste analize si sinteze
periodice;
- asigura permanent relatiile cu comunele infratite precum si cu restul oraselor, forurilor
sau institutiilor din tara si strainatate care solicita colaborare cu Institutia Primarului
Snagov;

- intocmeste proiecte de hotarire in vederea infratirii cu alte comune, a conferirii t|tIqu1
de cetatean de onoare, a deplasarii in strainatate a consilierilor locali. =
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Asigurarea activitatilor de protocol
- asigura implementarea si monitorizarea utilizarii regulilor de protocol in activitatea

Institutiei Primarului comunei Snagov;

- asigura logistica necesara activitatilor de protocol,

- asigura cadrul de desfasurare a ceremoniilor publice organizate de Institutia
Primarului comunei Snagov;

- initiaza participarea la organizarea de conferinte, reuniuni diplomatice, alte actiuni de
protocol.

Organizarea de manifestari culturale

- stabileste si mentine relatii de cooperare (colaborare) cu institutiile cu responsabilitati
in domeniu

- dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale (ONG-uri)
care deruleaza programe educative in domeniu;

- sesizeaza conducerii aspectele negative din activitatea institutiilor care fac parte din
sfera sa de activitate si face propuneri pentru eliminarea operativa a
disfunctionalitatilor constatate;

- fundamenteaza masurile care se propun spre aprobare Consiliului Local al comunei
Snagov, respectiv Primarului comunei Snagov, privind buna functionare a institutiilor
publice de cultura subordonate Consiliului Local al comunei Snagov, infiinteaza sau
reorganizeaza unele institutii publice de cultura de interes local,

- elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru institutiile publice
de cultura din subordinea Consiliului Local Snagov;

- monitorizeaza activitatea institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local
Snagov in vederea analizei activitatii acestora;

- promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din comuna Snagov, sustine
si asigura conditiile necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate
in comuna de catre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane
juridice sau fizice;

- fundamenteaza si propune masuri privind protejarea si conservarea monumentelor
istorice si de arhitectura apartinand domeniului public al comunei Snagov si aflate in
administrarea institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local al comunei
Snagov, precum si masuri de conservare si dezvoltare a ansamblului monumentelor
de for public din comuna Snagov;

- fundamenteaza si propune masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase in
comuna Snagov, referitor la aspectele legate de buna functionare a cultelor religioase
si a organizatiilor confesionale in comuna;

- raspunde de Iimplementarea si urmarirea programelor initiate in cadrul
compartimentului in domeniile din sfera sa de activitate;

- inventariaza principalele resurse turistice si sportive din comuna Snagov;

- participa la omologarea traseelor turistice;

- face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de Institutia
Primarului Snagov, in scopul dezvoltarii sportului de masa, al cresterii calitatii
serviciilor turistice si al promovarii imaginii comunei Snagov;

- analizeaza, dupa caz, propunerile institutilor municipale de cultura privind
determinarea si realizarea veniturilor proprii din activitatea specifica precum si-acetor_
din exploatarea patrimoniului aflat in administrare; S /// )
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- monitorizeaza procesul de realizare a angajamentelor si sarcinilor minimale asumate
de institutiile de cultura;

- analizeaza periodic indicatorii economici si indicatorii fizici referitori la derularea
activitatii generale a institutilor de cultura precum si cei referitori la realizarea
programelor si proiectelor culturale specifice;

- dezvolta relatii permanente cu institutile din comuna in scopul fundamentarii
strategiilor de dezvoltare ale patrimoniului mobil si imobil;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin Dispozitia Primarului.

Pe linie de arhiva:
* elaborarea, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Institutiei Primarului
Snagov, a nomenclatoarelor arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;

* realizarea, cu participarea celorlalte compartimente, a sistemului de evidenta a
lucrarilor supuse arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;

* primirea documentelor neoperative predate de toate compartimentele din cadrul
Institutiei Primarului Snagov si Consiliului Local Snagov si pregatirea dosarelor pentru
arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic gi prevederile legale si asigurarea
pastrarii acestora in bune conditii;

» conlucrarea cu toate compartimentele din cadrul institutiei, in vederea asigurarii
conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva.

s verificarea si preluarea dosarelor constituite pentru arhivare de la compartimente, pe
baza de inventar,

» convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

* intocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale;

* asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
 cercetarea documentelor din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare,

* punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare;

» verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate si reintegrarea la fond
dupa restituirea acestora;

« organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale;

» mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

* punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

» pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

* in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din
structura organizatorica a Institutiei Primarului Snagov, toate serviciile publice de
specialitate, institutile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in
subordinea Consiliului Local Snagov sau la care acesta este actionar, autoritati ale
administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura llfov,
etc.; AN
* intocmirea referatelor de specialitate din registrele agricole arhivate.




Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

4. raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

5. raspunde pentru respectarea prevederilor legale in vigoare specifice biroului;

6. sesizeaza si gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea
impiedica realizarea obiectivelor gi ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;

7. asigura prezentarea pe linie ierarhica a acestor fige in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

8. intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriala a acestora;

9. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create
in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza si aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;

10. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin figsa postului.
Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza Primaria numai in limita atributilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Primariei, in general,

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
Priméariei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati i

atributii.

Art. 27 Serviciul Public de Politie Locala Snagov
Serviciul public de Politie Locala este constituit $i functioneaza potrivit

prevederilor Legii nr. 155/2010 a politiei locale, Regulamentului-cadru de organizare

si functionare a politiei locale aprobat prin H.G. nr.1332/2010, organigramei si a

statului de functii aprobate de Consiliul Local al comunei Snagov.

Serviciul public de Politie Locald este un compartiment fara personalitate juridica,

destinat sa apere drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei, a proprietatii

private si publice,sa previna si sa descopere infractiunile pe raza de competenta, in

urmatoarele domeni:

a) ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;

b) circulatia pe drumurile publice;

¢) disciplina in constructii si afisajul stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comerciala;




intreaga activitate a Serviciului public de Politie Locala se desfasoara exclusiv
pe baza si in executarea legii, precum si a actelor autoritatii deliberative si ale celei
executive ale administratiei publice locale in interesul comunitatii locale, in
conformitate cu reglementarile specifice fiecarui domeniu de activitate, cu respectarea
principiilor legalitatii, Tncrederii, previzibilitdtii, proximitati si proportionalitatii,
deschiderii si transparentei, eficientei si eficacitatii, raspunderii si responsabilitatii,
impartialitatii i nediscriminarii.

Seful Serviciului Public de Politie Locala indeplineste o functie de autoritate
publica si este sef al personalului propriu pe care il conduce si il controleaza. Acesta
are urmatoarele atributii:.

a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

b) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

c) asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor
legale;

d) raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

e) aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

f) studiaza si propune unitatilor beneficiare de paza introducerea amenajarilor tehnice
si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei;

g) analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabilifi
de comisia locala de ordine publica;

h) asigurad informarea operativa a consiliului local al comunei Snagov, a structurii
teritoriale corespunzatoare a Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane
despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

i) reprezinta politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati
ale administratiei publice locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale,
precum $i cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;
J) asigura ordinea interioara si disciplina in rdndul personalului din subordine, avand
dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile
legii;

k) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

[) asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor gi a
reclamatiilor cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

m) organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

n) intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
0) coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si
de pastrare, in conditii de siguranta, a armamentului si a munitiei din dotare;

p) urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive
de ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzatoare a acestora;

q) intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii
de paza si alarmare, radiocomunicatii i a celorlalte amenajari destinate serviciului de
paza gi ordine;

r) mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfagoara
activitatea de paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale si propune masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

s) analizeaza contributia functionarilor publici din politia locala la mentinerea ordinii si
linigtii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia
masuri de organizare gi imbunéatatire a acesteia;

§$) organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care ~-=+"/4
indeplinite atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala; '



t) organizeaza sistemul de alarmare a personalului Tn cazuri deosebite;
t) organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

Seful Serviciului public de Politie Locala, raspunde pentru intreaga activitate a
personalului din subordine.

In indeplinirea atributiilor si sarcinilor specifice, Serviciul public de Politie 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 si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice
si juridice, Tn conditiile legii.

Atributiile definitorii ale serviciului sunt:

Pe linie de mentinere a ordinii si linistii publice:

a) actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordine gi siguranta publica
al comunei Snagov pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si
pentru mentinerea ordinii i linigtii publice sau curateniei localitatii;

b) intervin la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe principiul "cel
mai apropiat polifist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul atributiilor
de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

c) actioneaza, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea $i
combaterea infractionalitatii stradale si pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmarite in temeiul legii;

d) participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

e) in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau
masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat
organele competente si predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente
teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

f) conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméane competente persoanele
suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se
impun;

g) verifica si solutioneaza sesizarile gi reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate
de problemele specifice compartimentului.

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

i) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
comunei Snagov, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire,
precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea
Consiliului Local al comunei snagov sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

j) participa, impreuna cu autoritatle competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activitati de salvare gi evacuare a persoanelor $i bunurilor periclitate
de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a ”ﬁf@?}%
provocate de astfel de evenimente; i s




k) 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
solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;

[) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculogi 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 caini gi acorda sprijin personalului specializat in capturarea si
transportul acestora la adapost;

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

n) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linigtii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratjilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor culturalartistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se
desfagoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

0) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea sau in administrarea
autoritatii administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de consiliul local;

p) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind conviefuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de
competenta;

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

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

s) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
t) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrative teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice.

u) indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

Pe linie de paza obiective:

a) asigurd paza bunurilor gi obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local

b) verifica, in timpul serviciului, locurile gi punctele vulnerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de
nevoie, masurile care se impun;

c) cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;

d) supravegheaza ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au phmﬂ
permisiunea de acces; 2
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e) nu paraseste postul incredintat decat in situatile si conditile prevazute in
consemnul postului;

f) verifica obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea
s-au produs, ia primele masuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si
pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeaza organele competente;
g) Tn cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului
structurilor Politiei Romane competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut,
asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul infractional a altor persoane
si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele
constatate;

h) face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor
legale.

Pe linie de circulatie pe drumurile publice:

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

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

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

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

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

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Polifiei Romane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei i sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si
ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i
a faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate
sanitara,

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

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind
masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a
efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

j) constata contraventii $i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de-catre
pietoni, biciclisti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animala; iy,



k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de
agrement, precum $i pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin
semnul international pentru persoanele cu handicap;

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

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

In exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care desfasoara activitati in
domeniul circulatiei pe drumurile publice sunt obligati:
a) sa poarte peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vesta sau scurtd cu
elemente reflectorizante, pe care este imprimata emblema "POLITIA LOGALA™;
b) sa poarte cascheta cu coafa alba;
c) sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale
care reglementeaza circulatia pe drumurile publice.

in domeniul Disciplinei in Constructii gi Afisajului Stradal

a) constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor
de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

b) verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice
autorizate pentru lucrarile de constructi;

c) verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

d) verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
e) verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate
de problemele specifice compartimentului.

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

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

h) 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;

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

j) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si Tnainteaza
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a
teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, primarului unitatii administrativ-teritoriale in

~ 7



a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de
acestia.

In domeniul protectiei mediului
a) verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de
catre firmele de salubritate;

b) verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la
toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

c) verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile
publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia
fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a
terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor,
a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a
spatiilor verzi;

d) verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

e) vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si
poluarea sonora;

f) verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a
cursurilor de ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala,

g) vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
h) vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si
solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

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

j) verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in
limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

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

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

m) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizoatiilor;
n) 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,

o) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a
rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor,;

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

q) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

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

s) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale spe 'ﬂ;ﬁ%“
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-r), stabilite in sarcina autoritatilor admi .@t‘éﬂ AR/
publice locale.




In domeniul activitatii comerciale

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

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

c) controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor
agroalimentare si industriale in piete, in targuri si in oboare;

d) verifica existenta 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 gi a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

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

f) verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor
publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor
alcoolice;

g) verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si
functionare al operatorilor economici;

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

i) verifica respectarea regulilor $i normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

j) colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar veterinare, de mediu si de
protectie a consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

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

) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitile primite in legatura cu actele si
faptele de comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale, si orice
alte sesizari si reclamatii primite din partea cetatenilor, legate de problemele specifice
compartimentului

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

n) urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale
in locuri autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comeriul
ambulant neautorizat;

0) controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu
privire la afigsarea preturilor;

p) verifica daca in incinta unitatilor de invatdmant, a cdminelor si a locurilor de cazare
pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii-se-
comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun; N AN W/
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q) indeplineste orice alte atributii privind controlul comercial stabilite prin dispozitii ale
Primarului;
r) intocmeste evidente statistice specifice activitatii serviciului.

in domeniul evidentei persoanelor

a) inméaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani:

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

c) constata contraventii i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale
privind domiciliul, regedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv
asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr.
290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Responsabilitati pentru personalul din structura Servicului Public Politie Locala
Snagov

1. raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind
rezultatele inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare
civilizata;

2. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributiilor de serviciu;

3. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii institutiei ;

4. raspunde de realizarea la timp gi intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

5. raspunde, potrivit dispozitillor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

6. raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):
1. constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor prevazute de lege si, dupa caz,
oprirea activitatilor realizate necorespunzator din punct de vedere al prevederilor
legale;

2. urmaresgte indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

3. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

4. se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
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5. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei, in general;

6. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii.

Art. 28 Compartimentul Implementare Proiecte finantate din Fonduri
nerambursabile

* participa la elaborarea strategiei, a planurilor anuale si multianuale, a programelor
de dezvoltare ale localitatii;

* elaborarea portofoliului de proiecte si urmarirea oportunitatilor de finantare din
fonduri europene sau din partea altor institutii finantatoare;

* studiaza pachetele informative elaborate de Autoritatile de Management;

* informeaza conducerea institufiei asupra oportunitatilor de finanfare existente si a
cerintelor solicitate de finantatorii externi;

* |dentifica propuneri de proiecte eligibile pentru finantare din fondurile structurale si
fondul de coeziune, pe baza prioritatilor din Programul Operational Regional si din alte
documente programatice, respectiv prin Programele Operationale Sectoriale pentru
domeniile Transport, Mediu, Dezvoltarea Resurselor Umane, Competitivitate
Economica si Dezvoltarea Capacitatii Administrative, prin Programul National de
Dezvoltare Rurala

* stabileste eligibilitatea ideii conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare
specifice tipului de proiect.

* identifica conditiile de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare
specifice tipului de proiect;

* analizeaza contextul de derulare a proiectului in acord cu dorintele clintului si
previziunile de dezvoltare ale acestuia, prin raportare la legislatia in vigoare;

* analizeaza conditiile financiar respectand normele de aplicare specifice;

* stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul
de activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferenta proiectului, respectand
legislatia in vigoare;

* identifica grupurile tinta eligibile avand in vedere prioritatile de dezvoltare, ideea
proiectului, legislatia in vigoare si luand in calcul toate contextele interne si externe;

* formuleaza propuneri de activitati tinand cont de experienta organizationala in
domeniul aborda si de cerintele legislative din domeniu;

* stabileste necesarul de parteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in functie de
activitatile derulate in proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare;

* redacteaza prezentarea proiectului intr-o forma incipienta conform formatului
specificat in Ghidul aplicantului (specific fiecarui program operational) si avand in
vedere regulamentele nationale si europene;

* lanseaza propunerea de proiect in concordanta cu interesele si experienta
potentialilor parteneri, cu activitatile derulate in proiect si cu cererea solicitantului:
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* negociaza conditiile de asociere in functie de disponibilitatea fiecarui partener, de
rolul asumat in proiect, de capacitatea financiara a partenerilor, de raportul calitate-
pret;

* alcatuieste echipa initiala a proiectului tinand cont de aria de specialitate a fiecarui
membru, disponibilitatea membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activitati in
care acestia sunt implicati

* identifica categoriile de informatii necesare in concordanta cu forma juridica de
constituire a organizatiei si a partenerilor, cu tipul activitatilor derulate cu cele
prezentate in cererea de finantare si cu Ghidul solicitantului;

* colecteaza informatii de la parteneri tinand cont de informatiile prezentate in cererea
de finantare, de tema proiectului, de experienta si gradul de implicare al fiecarei entitati
juridice in proiect;

* redacteaza capitolele si anexele din cererea de finantare in functie de tipul
programului accesat, de activitatile stabilite cu partenerii din proiect, de specificatiile
prevazute in Ghidul aplicantului, folosind limbajul adecvat si forma ceruta;

* supune aprobarii forma provizorie a proiectului tuturor factorilor implicati, corectand
eventualele neconcordante si omisiuni de comun acord cu partenerii implicati, in
vederea asigurarii coerentei proiectului;

* mentin legatura cu expertii din cadrul Autoritatilor de Implementare/Organismelor
Intermediare, pana in momentul depunerii solicitarii de finantare;

* receptioneaza documentatile tehnico-economice elaborate de experti urmarind
conformitatea acestora cu modelele de documentatii si criteriile de selectie specifice
programelor de finantare;

* redacteaza forma finala a proiectului in concordanta cu cele prezentate in cererea
de finantare, conform Ghidului solicitantului.

* Faciliteaza promovarea programelor de finantare internationald si disemineaza
rezultatele pentru proiectele implementate;
* Identifica i promoveaza in parteneriat proiecte de interes local gi regional;

* Intreprinde toate demersurile pe care le presupune exercitiul de programare, in
vederea asigurarii eligibilitatii proiectelor propuse (completarea sau modificarea figei
de proiect, redimensionarea bugetului solicitat, etc.);

* Disemineaza informatia referitoare la documentele de programare ale Romaniei
pentru perioadele de programare 2014-2020: Planul National de Dezvoltare, Cadrul
National Strategic de Referintd, Programul Operational Regional, Programele
Operationale Sectoriale, Planul National Strategic pentru Dezvoltare Rurala, atat la
nivelul autoritatii locale cat si la nivelul unitatilor aflate sub autoritatea Consiliului Local
al comunei Snagov;

* Acorda sprijin Autoritatilor de Management si Organismelor Intermediare
responsabile cu implementarea tehnica si financiara a Programelor Operationale in
activitatea de promovare la nivel local a oportunitatilor de finantare din instrumentele
structurale;

* Organizeaza manifestari locale de prezentare a unor proiecte comunitare in derulare
(conferinte, vizite, expozitii, alte categorii de manifestari cu caracter public);

* Dezvolta colaboréri cu organisme si institutii similare din Uniunea Europeana si %
participa la implementarea proiectelor internationale de interes regional si local; .



* Colaboreaza cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul Institutiei Primarului
comunei Snagov, cu unitatile aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei
Snagov, in vederea elaborarii unor lucrari de specialitate;

* Participa la schimburi de experienta in regiuni din {ara si din statele membre ale
Uniunii Europene in vederea prezentarii si promovarii unor programe de dezvoltare;

* Colaboreaza cu Autoritatile de Management si Organismele Intermediare
responsabile cu implementarea tehnica si financiara a Programelor Operationale in
activitatea de promovare la nivel local a oportunitatilor de finantare din instrumentele
structurale;

* Intocmeste referatul de aprobare, raportul compartimentului de resort si proiectul de
hotarare pentru aprobarea sustinerii programelor de dezvoltare locala si pentru
proiecte de infrastructura care necesita cofinantare locala;

* Elaborarea de informari privind activitatea desfagurata si stadiul aplicarii masurilor
de integrare europeana,

* Asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate, conform actelor
normative in vigoare;

* Indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii institutiei pe care le rezolva
urmarind respectarea prevederilor legale.

* Respecta Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Institutiei Primarului
comunei Snagov.

* Urmareste implementarea proiectelor finantate din fonduri europene, evidentiind
stadiul, dificultatile intampinate in executie si propune masurile de corectie necesare
in vederea atingerii obiectivelor propuse;

* Participa la organizarea procedurilor de achizitie prevazute in contractele de
finantare, evaluarea ofertelor, selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si
incheierea contractului, in colaborare cu serviciul de specialitate din cadrul Institutiei

Primarului comunei Snagov ;

* |nifiaza acte aditionale la Memorandumul/Contractul de Finantare si la contractele in
derulare, ori de cite ori este necesar;

* Supravegheaza in permanenta indeplinirea de catre contractor a obligatiilor asumate
in conformitate cu termenii de referinta;

* Verifica stadiul executiei la locul de implementare a proiectului,

* Realizeaza situatii si rapoarte, referitoare la activitatea de monitorizare a
contractelor, privind stadiul acestora, dificultatile aparute in implementare, impactul
proiectului implementat;

* Urmareste incadrarea in termen a implementarii proiectului;

* Planifica si raspunde de organizarea in conditii optime a activitatilor aprobate prin
proiect;

* Coordoneaza si monitorizeaza implementarea proiectului; in acest scop pastreaza
evidenta privind obiectivele, desfasurarea si rezultatele activitatilor derulate;

* Tine evidenta repartizarii si utilizarii bunurilor achizi{ionate din fondurile structurale,
conform destinatiei si scopului prevazute in proiect;
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* Intocmeste cereri de prefinantare, cereri de plata si de rambursare;

* Asigura schimbul de informatii privind aspectele tehnice ale implementarii proiectului
cu alte institutii interesate;

* Raporteaza lunar, bianual si la cerere stadiul implementarii proiectului catre toate
organismele nationale si internationale abilitate;

* Participa la toate sedinfele de monitorizare a stadiului implementarii proiectelor;

* Asigura participarea la intalnirile legate de activitatea de asistenta financiara;

* Indeplineste orice alte atributii care rezultd din necesitatea derularii in bune conditii
a proiectelor;

* Colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul propriu al Institutiei Primarului
comunei Snagov in ceea ce priveste monitorizarea proiectului;

* Pastreaza si arhiveaza toate documentele relevante implementarii proiectului pentru
verificari ulterioare finalului implementarii, arhiveaza documentele UIP dupa un sistem
asigurat de inregistrare, indosariere si arhivare, stabilit in prealabil in concordanta cu
cerintele proiectului si ale normativelor in vigoare;

* identificd domeniile de interventie si obiectivele proiectelor de parteneriat public-
privat;

* indrumarea, realizarea contactelor si monitorizarea partenerilor publici si a
investitorilor privati interesati in activitatea de organizare si derulare a proiectelor de
parteneriat public-privat, in conditiile legii;

* pregatirea documentelor ce fac obiectul hotararii autoritatii deliberative referitoare la
aprobarea proiectului de parteneriat public-privat;

* monitorizarea evolutiei procesului de implementare a proiectelor de parteneriat
public-privat si coordonarea acfiunilor necesare implementarii adecvate a acestora.

* Indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii institutiei pe care le rezolva
urmarind respectarea prevederilor legale.

Art. 29 Compartimentul Administrare Domeniul Public si Privat este subordonat

Primarului comunei Snagov.
Atributiile acestui compartiment sunt urmatoarele:

* tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor (terenuri si cladiri) aflate in
patrimoniul comunei Snagov;

* propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniului comunei Snagov;

* colaboreaza cu servicille/birourile si/sau compartimentele din cadrul Institutiei
Primarului Snagov la intocmirea inventarului bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si
privat al comunei Snagov;

* constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale comunei
Snagov, pe care o actualizeaza permanent;

* intocmeste actele necesare privind preluarea terenurilor si cladirilor in patrimoniul
comunei Snagov

* constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor
(terenuri si cladiri) ce alcatuiesc domeniul public si privat al comunei Snagov

* intocmeste rapoarte periodice cu privire la situatia patrimoniului,_‘_,.-m‘??k
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* verifica in permanenta situatia juridica a domeniului public, solicitand documentatia
de atribuire ocupantilor domeniului public si privat al comunei;

* verifica legalitatea amplasarii agentilor economici pe domeniul public si privat,
ingtiinteaza serviciile abilitate/interesate cu privire la aspectele constatate in teren;

* inainteaza catre Consiliul Local Snagov, spre solutionare, cererile pentru inchirierea
domeniului public si privat al comunei, insotite de documentatia aferenta;

* pregateste documentatia premergatoare si intocmeste contractele de inchiriere
pentru domeniul public si privat aprobate de Consiliul Local Snagov;

* urmareste derularea contractelor de inchiriere pe domeniul public si privat;

* verifica in teren situatia contractelor incheiate;

* urmareste si controleaza in teren alaturi de reprezentanti ai serviciului public de
Politie Locala, activitatile de Publicitate, Afisaj si Reclama, desfasurate pe domeniul
public i privat al comunei;

* efectueaza deplasari in teren in vederea verificarii si avizarii solicitarii petentilor de a
desfasura activitati temporare pe domeniul public si privat al comunei; dupa verificarea
de catre serviciile de specialitate, intreaga documentatie se trimite la spre aprobare
Consiliului Local,

* efectueaza verificari gi identifica terenurile care apartin domeniului public si privat al
comunei Snagov, impreuna cu serviciile/birourile si/sau compartimentele din cadrul
Institutiei Primarului Snagov;

* participa la actiunile de desfiinfare pe cale administrativa a constructiilor amplasate
ilegal pe domeniul public si privat al comunei Snagov;

* verifica si redacteaza raspunsurile la sesizarile populatiei care privesc necesarul de
material dendrologic, taierile si toaletarile de arbori gi alte situatii privitoare la spatiile
verzi de pe raza comunei Snagov;

* intocmeste rapoarte, informari, adrese si referate cu privire la aspectele deosebite
constatate in urma verificarilor in teren si propune masuri concrete care sa conduca
la eliminarea deficientelor constatate;

* raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;
* insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale;

* participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

* colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

* intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local
Snagov specifice activitatii serviciului;

* asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

* intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

* identifica terenurile si spatiile care pot face obiectul concesionarii sau inchirierii;

* intocmeste studii de oportunitate pentru concesionarea terenurilor si spatiilor publice;

* pregateste documentatia care urmeaza sa fie supusa spre aprobare Consiliului=
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* elaboreaza caietul de sarcini si documentatia de atribuire privind concesionarea
terenurilor gi spatiilor publice si le pune la dispozitia persoanelor interesate;

* asigura publicarea anunturilor de licitatie in Monitorul Oficial al Romaniei:

* pregateste licitatiile in ceea ce priveste concesionarile de teren si spatii publice:

* intocmeste dosarul concesiunii pentru fiecare contract atribuit;

* efectueaza studii de oportunitate privind schimburile si inchirierile de terenuri si
pregateste documentatia ce urmeaza sa fie supusa spre aprobare Consiliului Local:

* intocmeste acte care stau la baza schimburilor imobiliare intre comuna Snagov si
alte persoane fizice sau juridice;

* elaboreaza proiecte de hotarari care au ca obiect concesionarea sau inchirierea
terenurilor si spatiilor;

* urmareste derularea contractelor de concesionare, inchiriere, schimb:

* urmareste actualizarile legislative legate de activitatea de concesionare si inchiriere
a terenurilor si spatiilor publice; colecteaza toate datele provenite din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Snagov, legate de aceste activitati, pentru ca
acestea sa poata fi analizate global;

* pregateste documentatiile necesare in vederea emiterii hotararilor de consiliu cu
privire la declararea utilitatii publice;

* pregateste, transmite catre Consiliul Judetean llifov si sustine documentatiile cu
privire la declararea utilitatii publice;

* pregateste documentatiile pentru expropriere;

* elaboreaza proiecte de hotarari care au ca ca obiect exproprierea sau inchirierea
terenurilor si spatiilor;

* urmareste actualizarile legislative legate de activitatea de expropriere si inchiriere a
terenurilor;

* urmaresgte procesele de expropriere si furnizeaza date si informatii utile si oportune
catre biroul Juridic;

* pregateste documentatiile pentru donatie, aprobate in Consiliul Local, acorda
asisenta de specialitate pentru intocmirea actelor de donatie, urmareste derularea
intabularii in Cartea Funciara si inscrierea in evidentele agricole si fiscale ale Primariei
comunei Snagov ;

* analizeaza solicitarile si pregateste documentatiile pentru acceptarea donatiilor in
domeniul public gi privat al Consiliului Local al comunei Snagov;

* identifica oportunitati si solutii in vederea realizarii unor proiecte de dezvoltare ale
comunei Snagov;

* sprijina si Tndruma asociatile de proprietari in actiunea de reabilitare termica a
cladirii;

* indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de céatre acestea a
obligatiilor ce le revin intretinerii i repararii constructiilor si instalatiilor din condominiu;
* sprijina gi indruma asociatiile de proprietari pentru respectarea de cétre acestea a
prevederilor legii nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
asociatiilor de proprietar gi ale normelor metodologice, cu modificarile ulterioare;

* prezintd conducerii primariei, trimestrial si anual, o informare despre activitatea
asociatiilor de proprietari, insotita de propuneri;



* participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;
* colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice compartimentului;

* primeste si verificd documentatia necesard preschimbarii contractelor de
concesiune;

* colaboreaza cu orice alta directie/serviciu/compartiment din cadrul Primariei in
vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asigurarii bunului mers al institutiei:

* realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform figei postului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

3. r@spunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

4. raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

5. raspunde pentru respectarea tuturor prevederilor legale precum si a celorlalte acte
normative in vigoare, incidente in domeniul specific compartimentului:

6. sesizeaza gi gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea
impiedica realizarea obiectivelor si ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;

7. asigura prezentarea pe linie ierarhica a acestor fige in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

8. intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea

trimestriala a acestora:

9. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create
in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza gi aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;

10. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin figsa postului.

Autoritate (competente):

1. reprezinta si angajeazad Primaria numai in limita atributilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de céatre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Primariei, in general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
Primariei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii.
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Art. 30 Biroul Taxe si Impozite este subordonat Primarului comunei Snagov

Prin compartimentele sale de specialitate asigura colectarea impozitelor si
taxelor locale, urmarirea gi executarea silitd a creantelor bugetare, constatarea si
verificarea materiei impozabile, impunerea tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, solutionarea obiectiunilor.

Atributiile biroului sunt urmatoarele:

Pe linia Activitatii de Constatare, Impunere Persoane Juridice:
* realizeaza activitatea de constatare gi stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de cétre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru
folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agricultura sau
silvicultura, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor
de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

* introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si
de scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

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

« gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
juridice;

« efectueaza controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

« analizeaza si verificad corectitudinea documentelor si declaratillor privitoare la
impunere;

» analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane
juridice si intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

» solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale
persoanelor juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

» stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii,
majorari de intarziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;

» verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

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

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

» constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul
local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

» analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau
propunand masurile care se impun;

« ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organele de specialitate,
prin stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina
contribuabililor, persoane juridice;

* analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri $i restituiri de i
precum i majorari de intarziere;




* efectueaza analize gi intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea i
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele
care genereaza fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru
imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe locale;

Pe linia Activitatii de Constatare Impunere Persoane Fizice:

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

» exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitafii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite,
actualizand unde este cazul impunerile initiale si luand masuri pentru incasarea
diferentelor de impozite stabilite;

* analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

» constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
sefectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari in legatura
cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor
fizice:

» colaboreaza cu serviciile/birourile compartimentele din cadrul Institutiei Primarului
comunei Snagov, in vederea urmaririi $i recuperarii debitelor;

« verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si
opereaza in baza de date aceste restituiri;

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

» analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscalad pentru persoane
fizice si intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

* analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele gi taxele stabilite;

« consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si taxele locale.

Pe linia Activitatii de Urmarire, Executare Silita, Amenzi
* urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru
a fi inscrise in evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;
« verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire si confirma primirea debitului,
conform dispozitiilor legale in vigoare;
» instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si
solicita efectuarea platilor in termenul legal;
» in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la
executarea silita a debitelor, cu respectarea dispozitilor legale; in acest sens,
intocmeste dosarele de urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate
actele in legatura cu urmarirea;
* inspectorii de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a
creantelor bugetare, in caz contrar intervenind raspunderea prevaz,tft”é’ ide E‘QL\!E
normative in vigoare; ~1s
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: \




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

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

urmaririi acestora;
* intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc
conditiile legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele

emitente,;
* introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de

amenda, apartinand persoanelor fizice;
» pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea

actiunilor intreprinse;

* arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

* indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
« transmite biroului buget, contabilitate, salarizare situatia lunara a debitorilor insolvabil

constatati;
* raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ;

* insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale;

» participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

« colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

* intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local
Snagov specifice activitatii serviciului,

« intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Art.31 Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Autorizarea
Lucrarilor de Constructie, Nomenclator Stradal

Pe linie de urbansim:

* asigura structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiei de
urbanism;

* face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului;

* asigura mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a comunei;

* verifica scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de
urbanism privind constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demolari) de pe raza
comunei;

* analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrari de
construire si demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul
comunei Snagov ;

* intocmesgte autorizati de construire imobile noi, consolidari, supraetajari,
recompartimentari interioare, constructii $i amenajari urbanistice aflate pe-teritoriul
comunei Snagov; ¢ g
* intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente; / Wi ,;/é v



* elibereaza si intocmesgte corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile
legale in care se Incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza
comunei Snagov;

* colaboreaza cu Politia Locala pe linie de Disciplina in Constructii in vederea rezolvarii
sesizarilor privind lucrari de constructii efectuate pe raza comunei Snagov;

* colaboreaza cu Compartimentul Juridic si Administratie Publica Locala in vederea
instrumentarii dosarelor care fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor
judecatoresti, privind lucrari de construire;

* colaboreaza cu Compartimentul Cadastru, Fond Funciar gi Registru Agricol, in
vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea
certificatelor de urbanism;

* colaboreaza cu Compartimentul Registratura, Evidentd Electorald si Arhiva si
Compartimentul Relatii cu Publicul, in vederea transmiterii catre beneficiarii interesati
sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

* intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar, Viceprimar, Secretar,;

* arhiveazd documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate
ale documentatiei din arhiva serviciului;

* verifica documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizare-
aprobare, din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii n
prevederile PUG;

* intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

* elibereaza si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii
documentatiilor de urbanism Tnaintate spre aprobare;

* colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de
avizare-aprobare a acestora;

* programeaza $i prezinta documentatile de urbanism in faza de proiect, spre
consultare si avizare, la Comisia tehnica de urbanism si amenajare a teritoriului;

* arhiveaza documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenta si
elibereaza duplicate ale documentatiei din arhiva serviciului;

* redacteaza si emite avizele de urbanism;

* inainteaza spre avizare ,Comisiei de Administrare a Domeniului Public, de
Organizare si Dezvoltare Urbanistica, Realizare a Lucrarilor Publice si Protectia
Mediului Inconjurator” documentatiile de urbanism avizate tehnic;

* intocmeste si inainteaza proiectele de hotarare catre Consiliul Local al comunei
Snagov, in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

* sustine in comisiile Consiliului Local al comunei Snagov, proiectele de hotarare
inaintate spre avizare;

* emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

* colaboreaza cu alte compartimente din Primaria comunei Snagov pe probleme legate
de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism; B

* participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea’ écqétora, in
vederea sustinerii documentatilor de wurbanism avizate tehniq/r‘n I
compartimentului;

S



* participa la consultari cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in
conformitate cu recomandarile Uniunii Europene;

* indeplineste orice alte sarcini dispuse de Primar, Viceprimar, Secretar;

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitati din domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte
compartimente din cadrul Primariei, precum si de catre serviciile publice din
subordinea Consiliului Local,

* verifica pe teren lucrarile pentru care se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii
de construire/desfiintare etc.

* analizeaza, verifica, intocmeste si elibereazad documentatiile pentru certificate de
urbanism, pentru lucrari de extinderi retele de utilitdti, bransamente si racorduri,
reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi;

* analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucrari
de extinderi refele de utilitafi bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier,
modernizari §i reparatii strazi aflate pe teritoriul comunei Snagov ;

* intocmeste certificate de urbanism gi autorizatii de construire pentru utilitati (electrica,
apa, canal, gaze), conform competentelor legale;

* intocmeste si elibereazad corespondenta specificd, prin care se precizeaza
prevederile legale in care se incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti
pe raza comunei Snagov;

* intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

* desfagoara program cu publicul (verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plangele anexe vizate spre neschimbare);
* intocmeste situatii statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate
de catre Institutia Primarului Snagov;

* arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate
ale documentatiei din arhiva compartimentului;

* tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului;
intocmesgte borderouri i situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii
pana in momentul eliberarii acestora;

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitédti din domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte
compartimente din cadrul primariei, precum si de catre serviciile publice din
subordinea Consiliului Local;

* analizeaza documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire
pentru corpuri gi panouri de afigaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza certificate
de urbanism si autorizatii de construire;

* analizeaza documentatile pentru avize de amplasare panouri publicitare
mobile/pliante, bannere publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule
special echipate, intocmeste si elibereaza avizele sus-amintite;

* elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale

in care se pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii; i
* analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasar Qlolllcqt
y ™

(activitate de teren si de birou); ,;é) 3 ./\
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* colaboreaza cu alte compartimente din Primaria comunei Snagov pe probleme legate
de activitatea de publicitate; indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea
directiei;

* stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face
propuneri catre Consiliul Local al comunei Snagov in vederea promovarii hotararilor
care reglementeaza acest domeniu, {inand cont de cerintele si recomandarile Uniunii
Europene;

* inainteaza avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism a Consiliului Local al
comunei Snagov pentru avizare si le include in proiecte de hotdrare in vederea
promovarii lor spre aprobare de catre Consiliul Local;

* participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor;
« intocmeste regularizarile taxelor de autorizare;

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitati specifice profilului lor, initiate de catre alte compartimente din cadrul primariei,
precum si de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local.

Pe linie de nomenclatura urbana:
* propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;
* atribuie numere postale noi;
* inventariaza numerele postale pe strazi si propune renumerotarea in cazul in care
exista erori de atribuire a acestor numere;
* are acces la baza de date si informatii urbane (hari, schite, planuri cadastrale,
documentatii gi planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la
actualizarea periodica a acestor date;
* ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor Hotararile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor;
* Intocmeste documentatia necesara in vederea atribuiri si modificari denumiri stradale

si numere postale.

Pe linie de utilitati publice:
* actioneaza pe baza unor programe de perspectivd cu privire la imbunatatirea
dotarilor stradale, infrumusetarea teritoriului administrat, extinderea retelelor de
electricitate, a surselor de alimentare cu apa potabild, a retelelor de aductiune si a
celor de canalizare, a drumurilor, pasajelor si a altor lucrari publice necesare pe raza
comunei Snagov;
* realizeaza strategii si planuri de masuri pentru prevenirea efectelor fenomenelor
meteorologice periculoase (inundatii, inzapeziri etc.) si pentru rezolvarea operativa a
problemelor legate de dezapeziri, calamitati in comuna snagov si zona adiacents;
* urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite
prin programul de sistematizare a teritoriului, prin dispozitii si hotarari ale autoritatilor
executive si deliberative ale administratiei locale;
* intocmeste si urmareste derularea programelor de perspectiva cu privire la
efectuarea studiilor de fezabilitate si a studiilor de amenajari teritoriale si dotéri edilitar-
urbane in comuna Snagov; <A N7




* asigura documentarea, analiza i monitorizarea reglementarilor Uniunii Europene
care trebuie implementate si aplicate de catre Primérie, atat in documentele de lucru
elaborate de aceasta cat si in activitatea curenta in domeniul utilitatilor publice.

* propune masuri de rezolvare a problemelor edilitare, gospodaresti si sociale;

* inspecteaza teritoriul pentru depistarea deficientelor in serviciile si lucrarile de
gospodarire comunala gi intervine la serviciile si la societdtile care administreaza
retelele edilitare pentru remedierea lor;

* urmareste efectuarea in bune conditii si la termenele stabilite a lucrarilor de
intretinere a retelelor de apa, canalizare si termoficare, a strazilor si trotuarelor;

* urmaresgte respectarea programului de dezapezire pentru comuna Snagov;

* elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea compartimentului, pe care le
supune aprobarii Consiliului Local, cu avizul Primarului;

* intervine la societatile care administreaza retelele edilitare pentru eliminarea
deficienfelor in alimentarea populatiei cu energie electrica, gaze naturale, apa rece si
caldura;

* urmaregte realizarea programului de desfundare a gurilor de scurgere (canalizare);

* asigura solutionarea sesizarilor gi reclamatiilor primite de la cetateni, analizeaza si
verifica pe teren situatia, urmarind realizarea celor stabilite in masura competentelor
care ii revin;

* urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale
privind retelele edilitare si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice
si juridice Tn acest domeniu de activitate;

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari referitoare la
activitati specifice profilului serviciului, initiate de diverse compartimente din cadrul
primariei, precum $i de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

Art. 32 Compartimentul Administrarea Serviciilor Comunitare
Pe linie de administrativ:

- raspunde de administrarea si intretinerea spatiilor cu destinatie de cladiri
administrative, precum si a echipamentelor, astfel:

- asigura exploatarea si functionarea, in conditiile tehnice prescrise, a centralei termice,
urmarind efectuarea la timp a reparatiilor si reviziilor necesare functionarii in conditii

de siguranta;

- asigura functionarea si exploatarea in conditii optime a centralei telefonice care
deserveste sediul administrativ al Institutiei Primarului Snagov;

- Intocmeste planul de revizii si reparatii pentru toate instalatiile, echipamentele,
sistemele tehnice care fac parte din cladirea primariei;

- asigura functionarea si exploatarea in conditi optime a aparatelor telefonice si
faxurilor cu care sunt dotate compartimentele primariei, asigurand efectuarea
periodica a reviziilor, precum si a reparatiilor necesare de catre prestatorii de servicii
abilitati;

- asigura functionarea si exploatarea in conditii optime a sistemului de iluminare din
incinta sediului administrativ al primariei; /’A’m "

- asigura functionarea si exploatarea in conditii optime a masinilor de mul,hpl}:atéi“a\ \
service-ului pentru aceste echipamente;



- asigura functionarea in conditii optime si urmareste efectuarea reviziilor gi reparatiilor
la instalatiile de instiintare/alarmare;

- asigura functionarea usilor — parte componenta a sistemului electronic de control
acces, care este utilizat pentru monitorizarea accesului personalului in institutie;

- asigura derularea contractelor de service pentru ascensor;

- asigura derularea contractelor de service pentru instalatiile si echipamentele de
climatizare;

- asigura functionarea in conditii optime a instalatiilor de sonorizare si video din Sala
de Consiliu si urmareste derularea contractelor de service pentru instalatiile si
echipamentele componente acestor sisteme;

- urmareste si raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatile electrice care
deservesc echipamente si aparate din primarie;

- urmareste si raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile si la echipamentele
tehnice care compun sistemul de ventilare si climatizare al cladirii primariei;

- urmareste si raspunde de efectuarea reparatiilor la instalatiile sanitare si de incalzire
din interiorul primariei;

- asigura exploatarea si functionarea in conditiile tehnice prescrise a generatorului
electric pentru situatile de avarie la alimentarea cu energie electrica, urmarind
efectuarea la timp a reparatiilor si reviziilor tehnice necesare functionarii in conditii de
siguranta;

- gestioneaza bunurile mobile si imobile din patrimoniul primariei, precum si
materialele aprovizionate;

- asigura efectuarea curateniei;

- efectueaza inventarele periodice;

- urmareste starea fizica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in
patrimoniul primariei, precum si situatia migcarilor acestora; efectueaza
subinventarierea de folosinta, pe sedii si birouri, pentru mijloacele fixe si obiectele de
inventar si supravegheaza folosirea in buna stare a lor;

- receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in magazie,
intocmeste Note de intrare-iesire si deschide fise de folosinta a obiectelor de inventar;
tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si inainteaza Comisiei de inventariere propuneri
pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar care au o durata normala de
serviciu expirata;

- asigura sprijin pentru derularea in bune conditii a activitatii Comisiei de inventariere;
- urmareste derularea contractelor pentru utilitati la spatiile administrate; avizeaza
plata facturilor ce reprezinta bunuri si prestari servicii contractate: energie electrica,
apa-canal, incalzire, salubrizare, deservire xerox, calculatoare, telefoane mobile etc.;
- avizeaza procesele verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii
(curatenie, intretinere, operare calculator, service copiatoare, tipografiere etc.) si
controleaza activitatea personalului contractat;

- face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii i utilitat;i
necesare Institutiei Primarului Snagov;

- intocmeste planul de aprovizionare al primariei;

- gestioneaza bunurile din domeniul public aflate in administrarea Primariei comunei
Snagov (terenuri, apartamente, tonete, cladiri etc.);

- asigura predarea deseurilor refolosibile rezultate Tn urma casarii;

- analizeaza si centralizeaza cererile (referatele) cu privire la necesarul de rriateﬁalc;;,
rechizite, consumabile pentru copiatoare gi imprimante, precum si a obiectelc” ~~*

D £



inventar propuse a fi aprovizionate si intocmeste lunar, note de fundamentare catre
Directia Economica;

- urmaresgte aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

- supravegheaza lucrarile de reparatii efectuate in sediile apartinand Institutiei
Primarului Snagov;

- fine gestiunea materialelor consumabile pentru deservirea serviciilor din toate sediile
ce apartin Institutiei Primarului Snagov, gestioneaza imprimatele cu regim special si
opereaza in figele de magazie cu regim special (imprimate tipizate, furnituri de birou,
papetarie, produse protocol, carburanti, piese de schimb auto etc.);

- stampileaza chitantierele cu regim special;

- incarca anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

- pastreaza, gestioneaza si urmaregte actualizarea documentatiilor, a planurilor,
schemelor gi altor informatii cu privire la instalatiile electrice, instalatiile termice,
instalatiile si echipamentele de climatizare si alte echipamente din dotarea sediului
administrativ;

- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

Pe linie de auto:

- administreaza autoturismele apartinand Institutiei Primarului Snagov si pe cele aflate
in folosinta acesteia;

- gestioneaza foile de parcurs si completeaza FAZ —urile;

- gestioneaza bonurile de carburant;

- rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea, in caz de
avarie, a autoturismelor (CASCO);

- urmareste si asigura efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnice si a reparatiilor
curente;

- distribuie, persoanelor desemnate, autoturismele repartizate conform dispozitiilor
Primarului i urmareste folosirea si exploatarea lor conform destinatiei acordate;

- organizeaza periodic, testarea persoanelor cu drept de conducere desemnate de
catre sefii de directii (compartimente), pentru a folosi in interes de serviciu autoturisme
din parcul auto al primariei;

- verifica, zilnic, starea tehnica si aspectul interior si exterior al autoturismelor, precum
si respectarea obligatiei ca, la sfarsitul programului, autoturismele folosite de
personalul primariei sa fie parcate in spatiul special destinat pentru parcul auto, iar
foile de parcurs si cheile autoturismelor sa fie depuse de utilizatori la persoana
desemnata din cadrul compartimentului auto.

Autoritate (competente):
1. reprezintd gi angajeaza Primaria numai in limita atributilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Primariei, in general;

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
Primariei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sa fing
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are re: r '
atributji. Vi




Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executarii
atributjilor de serviciu;

2. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

3. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, a
masurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea Primariei i de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

4. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

5. raspunde pentru respectarea prevederilor Ordonantei de Urgenta 34/2006 precum
si a celorlalte acte normative in vigoare, incidente in domeniul investitiilor si achizitiilor
publice;

6. sesizeaza si gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar putea
impiedica realizarea obiectivelor gi ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;

7. asigura prezentarea pe linie ierarhica a acestor fige in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

8. intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriala a acestora;

9. avand in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create
in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza si aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;

10. exercita cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin figsa postului.

Pe linie de Autorizare Transport

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt:

- {ine evidenta si personalizeaza statiile de taximetrie, propune masuri de infiintare a
unor statii noi, in functie de dinamica structurii urbanistice a orasului, urmareste modul
in care sunt respectate conditiile legale impuse conducatorilor de taximetre;

- verifica intocmirea corecta a documentatiei inaintate de catre petenti;
- propune spre aprobare Consiliului Local strategia de dezvoltare pe termen mediu si
lung a serviciului de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere si programele
de investitii necesare in acest domeniu;

- raspunde de insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintata in
specialitate si in domeniul administratiei publice locale;

- asigura aplicarea Tn domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor
Primarului comunei Snagov, a Hotararilor Consiliului Local si a Regulamentului - cadru
pentru organizarea gi executarea serviciului de transport in regim de taxi si de
transport in regim de inchiriere in comuna Snagov;

- verifica intocmirea corecta a cererilor si documentatiei inaintate de catre solicitanti
in vederea eliberarii sau vizarii autorizatiei de transport in regim de taxi sau a
autorizatiei de transport in regim de inchiriere;

- ia act de declaratie pe propria raspundere a transportatorului autorizat prtynéenge
modificare a uneia sau mai multor conditii de acordare a autorizatiei de trénspbk},\ "‘\\
- verifica dovada achitarii tarifului de eliberare, vizare, modificare /gi-Tnlocu™ "~ °
autorizatiei de transport de catre transportatorul autorizat; #




- monitorizeaza termenul de valabilitate a autorizatiilor de transport si solicitérile de
atribuire a vizei in termen;

- iIntocmeste i verificad anunturile publice privind procedurile de atribuire a autorizatiilor
taxi pentru transportul de persoane in regim de taxi;

- asigura publicitatea prevazuta de lege pentru procedurile de atribuire a autorizatiilor
de transport in regim de taxi, a autorizatiei de transport in regim de inchiriere, a
autorizatiilor taxi;

- intocmeste si verifica listele de asteptare pentru procedurile de atribuire a
autorizatiilor taxi;

- intocmeste, actualizeaza si verificd Registrul Special de atribuire a autorizatjilor taxi
si a copiilor conforme;

- verifica intocmirea corecta a cererilor i documentatiei inaintate de catre solicitanti
in vederea eliberarii, prelungirii sau vizarii autorizatiei taxi, conform prevederilor legale
si a Regulamentului - cadru pentru organizarea si executarea serviciului de transport
in regim de taxi gi de transport in regim de inchiriere, in comuna Snagov;

- primeste, prin Registratura institutiei, si verifica scrisorile de garantie depuse de catre
transportator autorizat ce participa la procedura de atribuire cu autovehicule care
urmeaza sa fie dobandite;

- intocmeste punctajele stabilite pentru indeplinirea criterilor de departajare a
autovehiculelor in cadrul procedurii de atribuire a licentelor taxi;

- transmite comisiei de departajare si atribuire autorizatii taxi punctajul stabilit pentru
indeplinirea criteriilor de departajare a autovehiculelor in cadrul procedurii de atribuire
a licentelor taxi;

- asigura secretariatul comisiei de departajare si atribuire autorizatii taxi;

- asigura ntocmirea gi verificarea listei cu autovehicule nscrise in procedura de
atribuire a licentelor taxi in ordinea descrescatoare a punctajelor totale obtinute
acordate de catre comisia de departajare si atribuire autorizatii taxi;

- asigura atribuirea autorizatiilor taxi pentru autovehiculele inscrise in procedura de
atribuire a licentelor taxi care au obtinut punctajele totale cele mai mari, in ordinea
descrescatoare a acestora;

- autentifica pentru conformitate copiile conforme solicitate de catre transportatorii
autorizati;

- primeste si verifica dovada de fiscalizare a aparatului de taxat;

- verificd achitarea de catre solicitanti a contravalorii autorizatiilor taxi, copiilor
conforme si ecusoanelor;

- elibereaza autorizatiile de transport, autorizatiile taxi, copiile conforme, duplicatele,
ecusoanele cu conditia achitarii contravalorii acestora;

- intocmeste contractele de atribuire in gestiune delegata a serviciilor de transport in
regim de taxi sau in regim de inchiriere si caietele de sarcini prin care se se stabilesc
conditile in care se desfagoara serviciul de transport concesionat, pe baza
autorizatiilor taxi sau a copiilor conforme atribuite fiecarui transportator autorizat,
pentru autovehiculele detfinute si utilizate conform prevederilor legale si ale
Regulamentului - cadru pentru organizarea gi executarea serviciului de transport in
regim de taxi si de transport in regim de inchiriere, in comuna Snagov;

- verifica intocmirea corectd a cererilor si documentatiei inaintate de catre
transportatorii autorizati in vederea inlocuirii autovehiculului detinut; ps—

- verificd dovada privind fiscalizarea aparatului de taxat pentru autovehlculrul m[ocwt
de catre transportatorul autorizat; -



- elibereaza o noud autorizatie taxi sau copie conforma si ecusoanele
corespunzatoare in urma verificarii documentatiei inaintate de catre transportatorii
autorizati in vederea nlocuirii autovehiculului detinut si a dovezii privind fiscalizarea
aparatului de taxat;

- preia autorizatia de transport public local de persoane in regim de taxi si/sau
autorizatia de transport in regim de inchiriere, autorizatia de taxi, in original, si
ecusoanele de la transportatorul autorizat caruia i s-au retras;

- verifica intocmirea corecta a cererilor si documentatiei Tnaintate de catre persoane
juridice autorizate in vederea eliberarii autorizatiei de dispecerat taxi in comuna
Snagov;

- organizeaza si actualizeaza o baza de date privind activitatea profesionald, evidenta
abaterilor de la conduita profesionala si a sanctiunilor pentru aceste abateri, a
urmatoarelor categorii de persoane: persoanele care au calitatea de persoane
desemnate reprezentand transportatorii autorizati; taximetristii; alte persoane care
desfagoara activitati in executarea serviciilor de transport in regim de taxi sau in regim
de inchiriere;

- primeste declaratii pe propria raspundere privind includerea unei persoane in baza
de date din care sa rezulte ca persoana respectiva nu a comis abateri de la conduita
profesionala si nu a avut sanctiuni legate de activitatea de transport in regim de taxi;
- asigurd baza de date privind activitatea profesionala, evidenia abaterilor de la
conduita profesionala si a sanctiunilor pentru aceste abateri impotriva oricarui acces
neautorizat al acesteia;

- intocmeste, redacteaza si verifica cazierul de conduita profesionala la cererea
solicitantului;

- cu ocazia emiterii autorizatiilor taxi, solicitd persoanei desemnate, care reprezinta
transportatorul autorizat, sa depuna dovada includerii tuturor taximetrigtilor utilizati Tn
baza de date a unei autoritati publice locale;

- colaboreaza cu Cabinet Primar in vederea publicarii pe site-ul institutiei a listei cu
numele si prenumele persoanelor incluse in baza de date pentru care se poate elibera,
la cerere, cazierul de conduita profesionala;

- asigura consultarea cu asociatiile profesionale reprezentative in vederea mentinerii
la zi a cazierului de conduita profesional3;

- propune Comisiei de control, stabilite prin Dispozitie de Primar, aplicarea de sanctiuni
complementare, respectiv acordarea de puncte de penalizare, pentru contraventiile
stabilite de prevederile legale;

- asigura secretariatul Comisiei de control stabilite prin Dispozitie a Primarului comunei
Snagov;

- elaboreaza, verifica si transmite solicitantilor adrese prin care i se aduce la cunostinta
obligatia de a face completari, corecturi sau clarificéri, cu referire la cererea si
documentele depuse;

- poate convoca la sediul acesteia persoana desemnata de catre solicitant pentru a
clarifica anumite aspecte care rezultd sau nu rezultd din documentele puse la
dispozitie, sau poate verifica la fata locului realitatea datelor din documentatia depus3;
- intocmeste procese verbale de constatare in urma verificarii documentelor ce fac
obiectul unor abateri/nereguli constatate de catre alte autoritati sau identificate prin
sesizare scrisa;

- constata si aplica contraventii pe raza administrativ-teritoriald a comunei S
proces verbal de constatare gi sanctionare a contraventiilor,; '




- colaboreaza cu celelalte directii, servicii, compartimente si birouri in vederea
solutionarii;

- tine evidenta si personalizeaza statiile de taximetrie, propune masuri de infiintare a
unor statii noi, in functie de dinamica structurii urbanistice a comunei;

- verifica sesizarile privind domeniul de activitate, realizeaza documentarea in teren si
asigura rezolvarea acestora pentru fiecare activitate in parte;

- elaboreaza referatele de specialitate pentru proiectele de hotérari ale consiliului local;
- initiaza proiecte de hotarari de consiliu si le Tnainteaza primarului;

- prezinta Primarului i Consiliului Local rapoarte privind unele constatari si eventuale
nereguli rezultate in urma controlului administrativ i in teren a activitatii de transport
in regim de taxi si in regim de inchiriere in comuna snagov;

- intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

- realizeaza corespondenta cu entitatile si autoritatile care au atributii in domeniul de
activitate;

- asigura relatia de comunicare si de fluidizare a informatiilor din domeniul de activitate
si celelalte directii, compartimente si birouri din cadrul primariei;

- in exercitarea activitatilor mentionate, Compartimentul Autorizare Transporturi
colaboreaza cu entitatile si autoritatile care au atributii in domeniul de activitate;

- asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

Art.33 Norme de conduita profesionala

Normele de conduita profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica. Aceste norme urméresc
cresterea calitatii serviciului public, eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptiei,
crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici.
1. Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitare functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine
si constiinciozitate;

e) impartialitatea gi independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati s& aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun
fel de aceasta funciie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, conform careia functionarii publici_pet-s&-si
exprime si sd-si fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept/gi'a’bunelor,

moravuri; f" ,;
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h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice
si in Tndeplinirea atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie sa fie de buna
credinta,

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

2. Normele generale de conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele:
2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor gi la transpunerea lor
in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor i ale institutiilor publice.

(2) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea cetatenilor in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

2.2 Loialitatea fata de constitutie si lege

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozifiilor legale, n
conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

2.3. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale primariei.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a. sa exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b. sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare si
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfagoara activitatea are calitatea
de parte,

c. sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d. sa dezvaluie informatiile la care au acces Tn exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e. sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice Tn care isi desfagoara activitatea,;

(3) Prevederile alin.(2) lit.a-d se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pe o
perioada de doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei
publice in care functionarul public respectiv isi desfagoara activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes“public celor
interesati, in conditiile legii. V(N
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2.4. Libertatea opiniilor
(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care i desfagoara activitatea.

(2) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie s& aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

2.5. Activitatea publica

(1) Relatiile cu mass-media se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest
sens de conducatorul unitatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul careia i desfagoara activitatea.

2.6. Activitatea politica

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- sa afigeze, In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
2.7. Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

2.8. Cadrul relatiilor in exercitarea funciei

(1) Tn relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care fsi
desfagoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine
si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei
publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Au obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice, raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind natiqgam%z;
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanétatea, varsta, sexi 8dud
aspecte;




(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure respectarea
demnitatii persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului
public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la alin.(1)-(3) si de
catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

2.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
activitati cu caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila tarii
si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii autoritatilor publice din alte state, functionarilor publici
le este interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati s& aib& o conduita conforma
cu regulile de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor din tara
gazda.

2.10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui
0 recompensa in raport cu aceste functii.

2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze
conform prevederilor legale si sa-si exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat i impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiunilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru toti functionarii publici din subordine. (2) Functionarii
publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale, pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica, pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile legale, prevazute anterior.

2.13. Folosirea prerogativelor de putere publica

(1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal
ori producerea de prejudicii materiale sau moral altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin
sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta .
anchetele interne ori externe, sau pentru a determina luarea unei anumitg;fhéshri. =




(4) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici s& se inscrie
in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

2.14. Utilizarea resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private
a statului gi a unitatilor administrativ teritoriale, s& evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand n orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si s& asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfagoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru sau logistica autoritatii
sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

2.15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a
statului sau a unitatilor administrativ teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumparare a bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin.(1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului, ori a unitatilor administrativ-teritoriale,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat
cele prevazute de lege.

Responsabilitati pe linia controlului intern managerial

O sesizarea si gestionarea eventualilor factori cu impact negativ, care ar putea
impiedica realizarea obiectivelor i evidentierea acestora in Fisa de alerta la risc

0 asigurarea prezentarii pe linie ierarhicad a acestor fise in vederea monitorizarii
masurilor intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor.

O intocmirea registrului de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea
trimestriala a acestora

0 avand Tn vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create
in interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaborarea si aprobarea procedurilor de lucru proprii, precum si
actualizarea lor pe parcursul executiei.

Responsabilitati pe linie de protectia muncii

Salariatul are urmatoarele drepturi gi obligafii din punct de vedere al securitatii gi
sanatatii muncii:

[) sa respecte normele generale si specifice locului de munca si postului, de se:t:urltaft?.r
si sanatate a muncii precum si de aparare impotriva incendiilor:

-
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[ sa respecte atributiile i normele de securitate si sanatate in munca ce fi revin pentru
functia exercitata;

0 sa igi insugeasca gi sa respecte normele de protectia muncii, ludnd masuri de
aplicare a acestora;

0 sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice situatie care constituie
pericol de accidente sau imbolnaviri profesionale;

() sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice situatie care constituie
pericol de accidente sau imbolnaviri profesionale;

0 sa aduca la cunostinta conducatorului locului de muncd accidentele suferite de
propria persoana sau alte persoane participante la procesul de munca:

U purtarea cu strictete a echipamentului individual de protectie, pe toatd perioada
programului de lucru;

0 sa nu paraseasca locul de munca fara informarea in prealabila a gefului ierarhic si
fara incuviintarea acestuia, participand la sprijinul unor colegi din alte locuri de munca,
astfel putand genera un accident de munca ;

[ participarea obligatorie la programul de instruire tematica, conform programarii;

0 nu foloseste improvizatii sau alte surse care pot genera incendii sau electrocutarea;
0 sa nu consume bauturi alcoolice pe tot parcursul programului de lucru:

0 sa observe gi sa aduca la cunostinta toate neregulile din punct de vedere al
pericolelor ce pot aparea;

] s& acorde primul ajutor persoanelor aflate in dificultate.

CAPITOLUL IV
REGULI $1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul
Institutiei Primarului Snagov, se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie
respectate de catre toti salariatii.
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente
din primérie conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini stabilite de
conducerea executivului.

IV. 1. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucriri
Serviciul/biroul/compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate si
oportunitate pentru orice achizitie de servicii sau produse, care va cuprinde:

- denumirea serviciului sau a produsului (pentru incadrarea de catre Compartimentul
Achizitii Publice a codului CPSA din catalogul CAEN, reprezentantul fiecarui
compartiment solicitant se va consulta pentru identificarea si incadrarea corects a
acestor coduri cu reprezentantul Compartimentului Achizitii Publice);

- cantitatea de produse solicitatd sau lucrarea vizata, precum si locul de implementare;
- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile
pentru achizitie.

Referatul va fi semnat de catre seful compartimentului care solicita achizitia si va
purta viza Biroului Financiar Contabil.

Referatul va fi semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competent3
si va fi transmis Compartimentului Achizitii Publice, in vederea stabilirii modalitatii de
achizitie in conformitate cu prevederile legale. s
Compartimentul Achizitii Publice va constitui un registru special si va nominali~~ ~ ™
persoana care sa urmareasca si sa tina evidenta achizitiilor de produse similare.

’



IV.2. Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice
Contractele incheiate de Institutia Primarului Snagov, cu operatorii economici vor fi
elaborate si redactate de un reprezentant al primériei, consilier juridic, care va semna
pe fiecare contract elaborat si va rdspunde din punct de vedere juridic de
corectitudinea datelor, precum si de legalitatea clauzelor.

Contractele propuse de pariile contractante vor avea doar un caracter consultativ.
Contractele se semneaza, din partea primdariei, de catre Primar, seful
Serviciului/biroului/compartimentului care a initiat procedura de achizitie (prin
intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un imputernicit legal al
acestuia, seful biroului financiar contabil sau un imputernicit legal al acestuia si va
purta viza de control financiar preventiv. Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina,
de catre ambele parti.

Dupa semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare fara a fi insotit de un
referat, in care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite.

Compartimentul Achizitii Publice va transmite o copie dupa contract, spre urmarire Si
gestionare, insofit de o adresa, Serviciului/biroului/compartimentului Investitii in
vederea urmari modului de indeplinire a clauzelor contractului.

Procesul-verbal de receptie al lucrarii, serviciului sau produsului care face obiectul
contractului va fi semnat de catre comisia de receptie legal constituita si celelalte part;
contractante, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Facturile emise de catre partea contractanta vor purta viza bun de plata, plata se va
efectua numai dupa acordarea controlului financiar preventiv.

IV.3. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public.

in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza
primariei, prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu
publicul, directiile (serviciile, birourile, compartimentele) din aparatul propriu al
primariei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes
public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar
pe parcursul timpului.

Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;
-structura organizatorica, atributile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al Institutiei Primarului Snagov, numele si prenumele
persoanelor din conducerea primariei si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale Institutiei Primarului Snagov, respectiv. denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- lista cuprinzdnd documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit
legii;

- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in
care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate. )
Aceste informatii vor fi comunicate si Biroului Cabinet Primar, pentru ac,tuq‘[iﬂz@aféa‘& 7
paginii de web a Institutiei Primarului Snagov. »




Conducatorii compartimentelor care desfasoara relatii cu publicul au obligatia de a
sesiza, n scris, directorii executivi din cadrul primériei, cu privire la neregulile aparute
in ceea ce privegte comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, In
vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

IV.4. Procedura privind audientele.

Dupa inregistrarea formularelor de audientd de catre functionarii desemnati din
Compartimentul Relatii cu Publicul, acestea vor fi trimise la secretariatele Cabinetului
Primar, Cabinet Viceprimar si la dlrectufe (compartimentele) din cadrul primariei, dupa
caz.

Formularele de audienta vor fi distribuite spre completare, compartimentelor de resort
si vor fi returnate dupa completarea lor corecta.

Secretariatele Cabinet Primar, Cabinet Viceprimar, precum si directiile executive
(compartimentele independente) vor intocmi (conform precizérilor primite de la Primar,
Viceprimar, director), programarea persoanelor care vor fi primite in audienta si vor
asigura inscrierea lor intr-un registru special destinat acestui scop; totodata, vor
anunta telefonic sau in scris, persoanele programate asupra datei si locului tinerii
audientelor; cu o zi Tnaintea {inerii audientelor vor comunica functionarilor desemnati
din cadrul Compartimentului Relati cu Publicul data, ora si lista persoanelor
programate. in timpul audientelor, persoanele desemnate, mentionate anterior, se vor
ingriji de completarea corespunzatoare a formularelor.

IV.5. Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizirilor
telefonice primite de la populatie.

Compartimentele din cadrul primariei, care au primit spre solutionare sesizari
telefonice inregistrate si distribuite de catre: Dispecerat, Compartimentul Relatji cu
Publicul au obligatia de a comunica in scris, sau de a completa intr-un program
informatic special destinat acestui scop, modul de solutionare a sesizarilor, conform
prevederilor legale.

IV.6. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al
compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la
modul de mediatizare (dimensiunile pentru machetarea paginii). in cazul anunturilor
de televiziune si radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si tronsonul de
timp n care se doreste a fi emis, intrucat acesta depinde de orele de audienta.
Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anunfului, semnat de emitent, se va
trimite Biroului Cabinet Primar cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii,
pentru a avea timpul minim necesar in vederea pregatirii publicarii.

IV.7. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflatd in dotarea
Institutiei Primarului Snagov

Salariatii Institutei Primarului Snagov au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in
scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al
Institutiei Primarului Snagov.

in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta telefonic sau in scris personalul din cadrul Biroului Cabinet Primar sau, dupa
caz, din cadrul Biroului Administrativ, care vor face tot posibilul pentru remedierea
operativa a acestora, astfel incat activitatea sa nu fie perturbata. N _J\
Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau moﬁ‘ cafea
setarilor stabilite de catre conducerea institutiei. .
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Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara ingtiintarea si/sau acordul
specialigtilor IT care administreaza baza de date.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Institutia Primarului Snagov nu a
achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de
utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces. Salariatii au
obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.
Este interzis accesul in camera serverelor, in lipsa salariatilor Compartimentului
Informatica, Statistica; pe cat posibil, comunicarea problemelor sau defectiunilor
aparute se va face telefonic.

Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane, in afara salariatilor desemnati
din cadrul Biroului Cabinet Primar.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a
evita consumurile inutile de materiale (hartie, toner) si suprasolicitarea aparaturii. Un
act normativ se va lista o singura data si va fi pus la dispozitia tuturor salariatilor unui
compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Este interzisa copierea tipizatelor de acelasi fel la copiatoarele institutiei; acestea vor
fi comandate la tipografie, in baza referatelor de necesitate si a modelelor solicitate
de fiecare compartiment in parte.

IV.8. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a
autoturismelor din dotare.

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei de Guvern
nr.80/30.08.2001, a Legii nr.247/29.04.2002, precum si a dispozitiilor legale ulterioare.
Contravaloarea depasgirilor telefonice se va suporta de cétre fiecare salariat in parte
(in cazul telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment, care au
acces la un telefon fix, prin grija Biroului Financiar- Contabilitate. Toate convorbirile
internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in care
se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul sefului de compartiment.
IV.9. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul
Institutiei Primarului Snagov

Toate documentele care circuld n si intre diferitele compartimente ale Institutiei
Primarului Snagov vor primi un numar de inregistrare. Salariatii primariei care au
sarcina de a opera in programul de urmdrire a cererilor au obligatia de a respecta
intocmai instructiunile cu privire la inregistrarea, circulatia si expedierea documentelor
primite in scris.

intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data
inregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnétura in clar a
celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment sau directie in parte va stabili care este circuitul normal al
fiecarui tip de document, astfel incat si se elimine pe cat posibil intarzierea
nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementdrilor legale in
vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de _catre
fiecare compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne; care'\mr
fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respectwe



Salariatii Institutiei Primarului Snagov au obligatia de a rezolva problemele specifice
$i de a raspunde solicitérilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin
dispozitiile legale.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 de
ore de la data primirii.

inregistrarea documentelor se va face numai de catre salariatii special desemnati si
instruiti Tn acest scop.

Manuirea si pastrarea stampilelor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul
Local al comunei Snagov, Primarul Comunei Snagov, directile si servicile de
specialitate din cadrul primariei se va face numai de cétre functionarii publici
desemnati.

IV.10. Reguli generale privind accesul in sediul central al Institutiei Primarului
Snagov

Accesul salariatilor in sediul Institutia Primarului Snagov,se face incepand cu ora
07:45 exclusiv prin intrarea din parc cand vor semna condica de prezenta ce se afla
la compartimentul relatii cu publicul.

Accesul persoanelor straine in incinta se face astfel:

- persoanele fizice si reprezentantii persoanelor juridice vor avea acces in sediu in
zZilele lucratoare Tn baza actului de identitate;

- persoanele care solicitd acces la cabinetul primarului, viceprimarului si secretarului,
daca se incuviinfeaza primirea in afara programului de audienta, vor fi insofite atat la
intrare, cat si la iesire de functionarul public responsabil de relatiile cu publicul.

Pe cét posibil, relatiile cu publicul se vor desfasura in cadrul spatiului destinat acestui
scop.

IV.11. Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite
la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor,
in conformitate cu Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica

In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din
cadrul Institutia Primarului Snagov, vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui
proiect de act normativ, care va cuprinde o notd de fundamentare, o expunere de
motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului
normativ propus, precum si textul complet al proiectului respectiv.

Persoana desemnata va inainta anunfurile in format electronic Biroului Cabinet
Primar, pentru a fi publicate pe pagina de web a primariei, in vederea publicarii la
sediul primariei. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afigsarea anunturilor
la avizierul primariei, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor
care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii si se va ocupa cu
centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor, referitoare la proiectele de acte
normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din
cadrul primariei.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la
cunostinfa publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare
si adoptare de catre autoritatile publice.

IV.12. Norme de conduitad profesionala ale functionarilor publici

Normele de conduita profesionalé sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica. Aceste norme urmaresc
cresterea calitatii serviciului public, eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptiei,
crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetateni si func;ioﬁarii_g_l:lhlini 2 m
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1. Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform c&ruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decéat interesul personal, in
exercitare functiei publice;

C) asigurarea egalltatu de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
aplica acelagi regim juridic in situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine
si congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau s& abuzeze in vreun
fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, conform careia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-gi fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice
si in indeplinirea atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie s fie de buna
credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

2. Normele generale de conduita profesionald a functionarilor publici sunt urmatoarele:
2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea cetatenilor in integritatea,
impartialitatea gi eficacitatea autoritatilor i institutiilor publice.

2.2 Loialitatea fata de constitutie si lege

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitilor legale, in
conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

2.3. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice in care igi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orlce
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale pm

(2) Functionarilor publici le este interzis: , N




a. sa exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatilor sau institutiilor publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile Si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b. sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare Si
in care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea
de parte;

c. sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d. sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e. sa acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice Tn care Tsi desfagoara activitatea;

(3) Prevederile alin.(2) lit.a-d se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pe o
perioada de doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori
institutii publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei
publice in care functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea. -

5) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor
interesati, in conditiile legii.

2.4. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor S
de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péareri.

2.5. Activitatea publica

(1) Relatiile cu mass-media se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest
sens de conducatorul unitatii sau institutiei publice, n conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatji ori institutiei publice in
cadrul careia isi desfagoara activitatea.

2.6. Activitatea politica

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsonzan partidelor politice;

- sa afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutilor publice, insemne ori ’*obfeeté.\\
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestgr,




2.7. Folosirea imaginii proprii

in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis s&
permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea
unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

2.8. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei

(1) In relatiile cu personalul din cadrul autoritafii sau institutiei publice in care fsi
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici
sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine
si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatji persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei
publice, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru
rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetatenilor. Au obligatia s respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice, raportate la aceeasi categorie de
situatii de fapt;

- eliminarea oricarei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte,

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure respectarea
demnitétii persoanelor, eficienta activitafii, precum si cresterea calitatii serviciului
public, se recomanda respectarea normelor de conduité prevazute la alin.(1)-(3) si de
catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

2.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
activitati cu caracter international au obligatia s& promoveze o imagine favorabila tarii
si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii autoritatilor publice din alte state, functionarilor publici
le este interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale.

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita conforma
cu regulile de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor din tara
gazda.

2.10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care
le pot influenta impartialitatea in exercitarea funciilor publice detinute, ori pot constitui
o recompensa in raport cu aceste functii.

2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze
conform prevederilor legale si sa-si exercite capacitatea de apreciere_in -mod
fundamentat gi impartial. 7N



(2) Functionarilor publici le este interzis s& promitad luarea unei decizii de cétre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiunilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea
carierei in functia publica pentru toti functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si s& aplice cu
obiectivitate criterile de evaluare a competentei profesionale, pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze
accesul ori promovarea in functia publica, pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile legale, prevazute anterior.

2.13. Folosirea prerogativelor de putere publica ‘

(1) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decéat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de
acte normative, de evaluare sau de participare la actiuni de control, functionarilor
publici le este interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal
ori producerea de prejudicii materiale sau moral altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin
sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe, sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie
in organizatii sau asociafii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

2.14. Utilizarea resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private
a statului si a unitatilor administrativ teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfagoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru sau logistica autoritétii
sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

2.15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatilor administrativ teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

- cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

- cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumparare a bunului nu au avut acces.



(2) Dispozitiile alin.(1) se aplicd in mod corespunzétor si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privatd a statului, ori a unitatilor administrativ-teritoriale,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat
cele prevazute de lege.

IV.13. Norme de conduita profesionala pentru personalul contractual din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Snagov

Normele de conduitd prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual
din aparatul propriu de specialitate al Primarului comunei Snagov.

1. Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual sunt
urmatoarele:

a) prioritatea interesului public — principiu conform caruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiei
publice — principiu conform cédruia personalul contractual are indatorirea de a aplica
acelagi regim juridic in situatii identice sau similar;

c) profesionalismul — principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de
a findeplini atributile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine gi congtiinciozitate;

d) impartialitate i nediscriminarea — principiu conform caruia angajatii contractuali
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes public, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea morala — principiu conform caruia personalului cotractual ii este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj
ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea gandirii $i a exprimarii — principiu conform céruia personalul contractual
poate sa-si exprime si sa-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si
a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-
credinta si sa actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea gi transparenta — principiu conform caruia activitatile desfasurate de
angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functjilor lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

2. Normele generale de conduita profesionala pentru personalul contractual din cadrul
institufiei sunt cele referitoare la:

2.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, Tn
limitele atributiilor stabilite prin fisa postului.

(2) Tn exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta

administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea gi eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice. /gﬁm
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2.2. Respectarea Constitutiei si a legilor 7 Q




(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s& respecte
Constitutia, legile tarii i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale,
in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

2.3. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apara, cu loialitate, prestigiul autoritatii Si
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.
(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sa faca aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de
parte, daca nu sunt abilitati in acest sens;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditi decat cele
prevazute de lege;

d) sa@ dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacad aceasts
dezvaluire este de naturad sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,
precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea.

(3) Prevederile alin.(2) lit.a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru
o perioada de doi ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentului cod de conduitéd nu pot fi interpretate ca o derogare
de la obligatia legala a personalului contractual de a furniza informatii de interes
public celor interesati, in conditiile legii.

2.4. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influenfati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibd o atitudine
concilianta si s& evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

2.5. Activitatea publica

(1) Relatile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre persoanele
desemnate in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile
legii.

(2) Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducatorul autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea sau
mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul c& opinia
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exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul careia igi desfagoara activitatea.

2.6. Activitatea politica

in exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sé& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigeze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
2.7. Folosirea imaginii proprii

in considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

2.8. Cadrul relatiilor in exercitare atributiilor functiei

(1) in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii sau
institutiei publice in care Tsi desfagoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau
juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei i
demnitatii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice n care igi desfagoara
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei,
prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are
obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice,
prin:

a) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

2.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul
unor organizatii internationale, institutii de fnvatamant, conferinte, seminarii si alte
activitafi cu caracter international are obligatia s promoveze o imagine favorabila tarii
si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.
2.10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care “



le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui
0 recompensa in raport cu aceste functii.

2.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre
autoritatea sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

2.12. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propune ori aproba avansari, promovaéri, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la art.3.

2.13. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decat cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare
la anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de
foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de
orice natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe
care o detin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau
functionari publici s& se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje
materiale sau profesionale.

2.14. Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat s& asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei detinute.

(3) Personalul contractual trebuie sa& propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care i
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
(4) Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal
sau activitati didactice ii este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica
autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.
2.15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri




(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privats a
statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute:

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin.(1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin.(1)-(3) se aplica si In cazul realizrii tranzactiilor prin interpus sau
in situatia conflictului de interese.

V. Durata timpului de lucru

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Institutiei Primarului Snagov
angajat cu norma intreaga este de 40 ore pe saptamana, repartizate astfel:

Luni, marti, miercuri, joi : 08.00-16.30

Vineri : 08.00-14.00

Cu un repaus saptamanal de doua zile, respectiv sambata si duminica.

Exceptie de la acest program fac Politistii locali si personalul contractual cu atributii in
domeniul sigurantei publice, circulatiei pe drumurile publice si pazei, care functioneaza
in schimburi de 12 ore/zi si 24 ore libere, urmate de 12 ore tura de noapte si 48

ore libere.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE
Art.34 Directorii, sefii de servicii si birouri — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
Regulament, precum si prevederilor legale aplicabile in domeniul de activitate— vor
stabili sau completa, dupa caz, prin figa postului, in termen de 30 de zile de la
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o
incarcare judicioasa a acestuia conform pregaitirii profesionale si functiei.
Art.35 Directorii, gefii de servicii $i birouri vor studia, analiza si propune, masuri pentru
imbunatatirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de
necesare fundamentarii dispozitiilor emise de Primar.
Art.36 Directorii, sefii de servicii gi birouri vor propune masuri de perfectionare a
pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile
anuale (evaluarea performantelor), pentru persoanele din structura coordonati, cu
respectarea procedurilor legale.
Art.37 Directorii, sefii de servicii si birouri vor asigura securitatea materialelor cu
continut confidential si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea
documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.
Art.38 Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitati organizate de
alte autoritati publice se face numai cu acordul Primarului comunei Snaggy., o
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Art.39 Documentele elaborate in cadrul directiilor (compartimentelor) care circuld in
afara institutiei se semneaza/aprobéa/stampileaza de catre Primarul comunei Snagov,
de catre Secretar, de catre seful serviciului/biroului din cadrul caruia face parte
functionarul care a intocmit respectivul document, precum si persoana care a
intocmit/redactat documentul.

Art.40 Prezentul Regulament se va difuza, sub semnétura, tuturor compartimentelor
si va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusa.

Art.41 Prezentul Regulament poate fi imbunatatit in functie de necesitati si supus spre
aprobare, in varianta modificata, Consiliului Local al comunei Snagov.

Art.42 Prezentul Regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin
Hotérarea Consiliului Local al comunei Snagov nr. K1 I5 g 2015,




